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	Сокращения/термины
	Определения

	Автоматизированная система финансовых расчетов (АСФР)
	Совокупность программных и технических средств, средств телекоммуникаций и информационной безопасности, систем, правил и процедур формирования, контроля и исполнения, учета и отчетности по исполнению бюджетов всех уровней бюджетной системы Республики Беларусь, государственных внебюджетных фондов, использованию внебюджетных средств государственных органов и иных бюджетных организаций, средств целевого назначения, а также иных средств в соответствии с законодательством, которые подлежат учету на едином казначейском счете.

	АИС ИДО
	Автоматизированная информационная система исполнения денежных обязательств, предназначенная для учета и контроля исполнения исполнительных документов в бесспорном порядке.

	Бюджетная классификация (БК)
	Систематизированная группировка доходов и расходов бюджета, источников финансирования дефицита (направлений использования профицита) бюджета, видов государственного долга Республики Беларусь, обеспечивающая республиканскую и международную сопоставимость показателей.

	ВБС
	Внебюджетные средства. Денежные средства, которые получают государственные и бюджетные учреждения и фонды (пенсионный, социального страхования) помимо основного бюджетного финансирования. Формируются за счет платных услуг, аренды, пожертвований и целевых взносов, используются строго по назначению (социальные нужды, развитие) и не включаются в основной госбюджет.

	Взаимозачет
	Взаимное погашение обязательств плательщика (или иного обязанного лица) по платежам в бюджет и денежных обязательств бюджета перед этим плательщиком (или иным обязанным лицом).

	Главное государственное казначейство (ГГК)
	Структурное подразделение Министерства финансов Республики Беларусь, осуществляющее функции по казначейскому исполнению республиканского бюджета и координации деятельности территориальных органов государственного казначейства.

	ГИАС
	Государственная информационно-аналитическая система. Совокупность банков данных, информационных технологий и комплекса программно-технических средств, обеспечивающих формирование, обработку, анализ, контроль, хранение и предоставление информации о государственных закупках.

	Договор (карточка договора)
	Центральный объект учета в подсистеме, содержащий полную информацию о договоре и обеспечивающий контроль его исполнения.

	Документ подтверждения предоплаты
	Документ, предоставляемый получателем бюджетных средств для подтверждения использования авансовых средств по договорам с порядком расчета в виде предварительной оплаты.

	Заявка по форме ПП
	Электронный документ, содержащий поручение получателя бюджетных средств на перечисление денежных средств в пользу поставщика (подрядчика, исполнителя).

	ИТИ
	Инженерно-транспортная инфраструктура.

	Корректировка
	Учетный документ, применяемый в подсистеме для фиксации небанковских операций, связанных с уточнением или изменением расчетов по различным группам средств.

	Личный кабинет (ЛК)
	Компонент подсистемы, предоставляющий пользователю персонализированный набор функций и сервисов, формируемый в соответствии с типом его организации.

	Личный кабинет ПБС (ЛК ПБС)
	Личный кабинет получателя бюджетных средств.

	Минфин
	Министерство финансов Республики Беларусь.

	Местный финансовый орган (ФО)
	Структурное подразделение местного исполнительного и распорядительного органа областного или базового территориального уровня, к основным функциям которого относится организация работы по составлению и исполнению соответствующего местного бюджета.

	Нормативно-справочная информация (НСИ)
	Совокупность классификаторов, справочников, кодификаторов и реестров, обеспечивающая однозначную идентификацию, стандартизацию и централизованное ведение нормативно-справочных данных.

	Объект
	Проект, финансирование которого осуществляется за счет бюджетных средств на основании договоров на оказание услуг (инвестиционный объект, объект инженерно-транспортной инфраструктуры).

	Обязательство к регистрации
	Документ (договор, дополнительное соглашение, сведения о расторжении), подлежащий обязательной регистрации в органах государственного казначейства.

	Отказ в принятии к регистрации
	Электронный документ, формируемый пользователем подсистемы в случае принятия решения не регистрировать поступивший электронный документ.

	Платежное требование (ПТ)
	Платежная инструкция, содержащая требование взыскателя к плательщику об уплате определенной суммы денежных средств через банк на основании исполнительного документа.

	Получатель бюджетных средств (ПБС)
	Бюджетная или иная организация, индивидуальный предприниматель, имеющие право на принятие и (или) исполнение бюджетных обязательств в соответствующем финансовом году и отвечающие за целевое и эффективное использование полученных бюджетных средств.

	Степень обоснованности
	Показатель, отражающий полноту и достоверность подтверждения получателем бюджетных средств целевого использования ранее выданного аванса.

	Территориальное казначейство (ТК)
	Орган государственного казначейства, осуществляющий казначейское исполнение бюджета на соответствующей территории.

	УНК
	Учетный номер казначейства. Присваивается Главным государственным казначейством или местным финансовым органом Республики Беларусь каждому получателю бюджетных средств для целей учета и контроля исполнения бюджета.

	УНП
	Учетный номер плательщика. Присваивается каждому юридическому лицу и индивидуальному предпринимателю в Республике Беларусь при государственной регистрации.

	Финансовый год
	12-месячный период, используемый для финансового планирования, бюджетирования и отчетности организаций, государств и частных лиц, который может совпадать или не совпадать с календарным годом.

	ФСЗН
	Фонд социальной защиты населения. Государственный орган, использующий обязательные страховые взносы работающих граждан и их работодателей для финансирования пенсий, пособий (по временной нетрудоспособности, беременности, уходу за ребенком) и других социальных выплат.

	Чекбокс
	Элемент пользовательского интерфейса. Представляет собой небольшую квадратную область позволяющую переключаться между противоположными значениями логического параметра «ИСТИНА» / «ЛОЖЬ» (также в ряде случаев «неопределенное состояние»).

	Хранилище электронных документов (ХЭД)
	Компонент АСФР, обеспечивающий централизованное хранение электронных документов и управление ими.

	Электронная цифровая подпись (ЭЦП)
	Электронная цифровая подпись. Последовательность символов, являющаяся реквизитом электронного документа и предназначенная для подтверждения его целостности и подлинности, а также для иных целей, предусмотренных законодательством.

	Электронный документ (ЭД)

	Документ, в котором информация представлена в электронной форме, подписанный электронной цифровой подписью.

	Pop-up (поп-ап)
	Всплывающее уведомление. Представляет собой сообщение, рассылаемое веб-ресурсом на оборудование пользователей. Появляется поверх всех раскрытых окон и задерживается на экране устройства определенное количество времени.

	Workflow.by
	Сервис по обмену, хранению юридически значимых электронных документов.
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Полное наименование системы − подсистема «Исполнение бюджета» (далее − подсистема ИБ).
В состав подсистемы ИБ входит Личный кабинет получателя бюджетных средств (ЛК ПБС). Настоящее руководство описывает порядок работы в ЛК ПБС и содержит рекомендации по его применению.
Подсистема ИБ предназначена для автоматизации процессов казначейского исполнения бюджетов по расходам, обеспечения контроля за целевым использованием бюджетных средств, а также формирования отчетности об исполнении бюджета на всех уровнях бюджетной системы.
Работа участников бюджетного процесса в подсистеме ИБ осуществляется в соответствии с Бюджетным кодексом Республики Беларусь, постановлением Министерства финансов Республики Беларусь от 27 июля 2011 г. № 63 «Об утверждении Инструкции о порядке организации и осуществления казначейского исполнения бюджетов по расходам и учета внебюджетных средств на едином казначейском счете», а также иными нормативными правовыми актами, регулирующими исполнение бюджета.
Для эффективной работы с подсистемой ИБ пользователю необходимо владеть навыками работы на компьютере под управлением операционной системы Windows, уметь работать в браузере, а также обладать профессиональными знаниями в области организации и осуществлении исполнения республиканского бюджета, местных бюджетов, бюджетов государственных внебюджетных фондов по расходам и учета внебюджетных средств на едином казначейском счете.
Перед началом работы рекомендуется внимательно ознакомиться с настоящим руководством и выполнять свои функции в соответствии с изложенными в нем указаниями. В случае возникновения вопросов или сомнений следует обращаться к ответственному специалисту, сопровождающему задачу, до полного освоения необходимых процессов.
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Личный кабинет ПБС (получателя бюджетных средств) предназначен для автоматизации функций, возложенных на получателей бюджетных средств в рамках казначейского исполнения бюджетов по расходам в соответствии с бюджетным законодательством Республики Беларусь.
Личный кабинет ПБС обеспечивает выполнение следующих основных функций:
формирование и отправка информации о договорах, дополнительных соглашениях, расторжении договоров для регистрации в территориальном казначействе;
просмотр карточек договоров, отслеживание их состояния и исполнения, корректировка бюджетной классификации по договору;
формирование и отправка Заявок на перечисление денежных средств по форме платежного поручения;
формирование внесистемных заявок по форме платежного поручения;
формирование и отправка обращений на корректировку/восстановление кассового расхода;
формирование и отправка обращений на аннулирование Заявок по форме ПП;
загрузка файлов с Заявками по форме ПП из бухгалтерских комплексов;
для Фонда социальной защиты населения – загрузка реестров пенсий и пособий с автоматическим формированием заявок;
просмотр корректировок кассовых расходов и поступлений, сформированных территориальным казначейством;
просмотр отказов в принятии к регистрации документов;
просмотр электронных документов в Хранилище ЭД (входящие и исходящие документы, связанные с деятельностью ПБС);
формирование отчетности об исполнении бюджета в пределах своих полномочий;
управление доступом сотрудников к Личному кабинету ПБС (формирование заявок на предоставление и отзыв доступа).
Личный кабинет ПБС поддерживает многопользовательский режим работы и обеспечивает разграничение доступа в зависимости от роли пользователя внутри организации-получателя бюджетных средств.
Для функционирования ЛК ПБС необходимо использовать вычислительную технику следующей минимальной конфигурации:






Таблица 2.1 Минимальная конфигурация оборудования для работы в ЛК ПБС
	№ п/п
	Компонент
	Требование

	1.
	Процессор
	Тактовая частота не ниже 2,7 ГГц с количеством ядер не менее 4.

	2.
	Системная плата
	Совместимая с процессором.

	3.
	Видеоподсистема
	Встроенный графический адаптер, способный обеспечивать полноценное функционирование подключаемого монитора.

	4.
	Оперативная память
	Не менее 2 ГБ.

	5.
	Дисковая подсистема
	Нет особых требований.

	6.
	Сетевая подсистема
	Наличие не менее 1 Ethernet-порта RJ-45 со скоростью передачи 10/100/1000 Мбит/с.

	7.
	Устройства ввода
	Клавиатура, манипулятор типа «Мышь».

	8.
	Дополнительные требования
	Наличие портов USB.

	9.
	Монитор
	Диагональ не менее 22», соотношение сторон экрана 16:9, рабочее разрешение не менее 1600×900.



Для работы рекомендуется использовать операционную систему Windows 10 (x64) или выше и Google Chrome (версия 96.0.4664.110 либо выше).
Для обеспечения должного уровня информационной безопасности должны быть установлены сертифицированные в Республике Беларусь средства антивирусной защиты.
У всех пользователей на их рабочих станциях должны быть установлены единообразные средства криптографической защиты информации, сертифицированные в Республике Беларусь.
Для вывода отчетов и других документов на печать должен быть установлен комплект офисных программ.
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В данном разделе описаны типы полей, используемые для заполнения информации в программе. Понимание их поведения поможет вам быстро и без ошибок вносить данные.
Важно: если поле является обязательным для заполнения, справа и сверху от него отображается специальная иконка [image: ]. Отсутствие иконки означает, что поле можно оставить пустым.
[bookmark: _Toc241502893]Поле простого текста
Таблица 3.1 Поле простого текста
	Назначение
	Ввод произвольных буквенных, цифровых или символьных значений.

	Использование
	 

	шаг 1
	Нажать на поле левой кнопкой мыши.

	шаг 2
	Ввести необходимый текст с клавиатуры.
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Таблица 3.2	 Поле ввода даты
	Назначение
	Ввод календарной даты.

	Использование
	 

	шаг 1
	Нажать на поле левой кнопкой мыши.

	шаг 2
	Ввести дату вручную в формате, указанном в поле (например, ДД.ММ.ГГГГ).

	шаг 3*
	Нажать [image: ] <календарь> для выбора значения из всплывающего календаря.
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Таблица 3.3 Числовое поле
	Назначение
	Ввод только числовых значений (целых или дробных).

	Использование
	 

	шаг 1
	Нажать на поле левой кнопкой мыши.

	шаг 2
	Ввести число с клавиатуры.

	[image: ] 
	Важно:
Ввод букв в данном поле невозможен.
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Таблица 3.4 Выпадающий список
	Назначение
	Выбор одного значения из заранее предопределенного списка.

	Использование
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <стрелка>.

	шаг 2
	В открывшемся снизу окне доступных вариантов выбрать нужный пункт мышью.
	[image: ] 
	Информация:
Ввод своего варианта (если его нет в списке) невозможен.




	Очистка
	Нажать на [image: ] <очистка> для быстрой очистки значения.

	[image: ] 
	Информация:
Если поле является обязательным для заполнения, очистка в нем не предусмотрена.
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Таблица 3.5 Выбор из предложенных значений
	Назначение
	Выбор одного значения из заранее предопределенного списка.

[image: ]

	Использование
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <многоточие>.

	шаг 2
	В открывшемся отдельном окне в табличной части отображаются записи, доступные для выбора. 

	шаг 3*
	При необходимости быстрого поиска и отбора данных ввести набор символов (текстовую маску) в поле полнотекстового поиска.
 
[image: ]


	шаг 4
	Выбрать нужное значение из табличной части.

	шаг 5
	Нажать кнопку «Выбрать». Данные подставятся в исходное поле.

	Очистка
	Нажать на [image: ] <очистка> для быстрой очистки значения.

	[image: ] 
	Информация:
Если поле является обязательным для заполнения, очистка в нем не предусмотрена.
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Таблица 3.6 Вход в Личный кабинет ПБС
	Назначение
	Обеспечение доступа к ЛК ПБС через аутентификацию учетной записи и настройка основных параметров работы для последующего использования функционала подсистемы.

	Условия выполнения
	Пользователь имеет действующую учетную запись.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть веб-браузер и ввести адрес ресурса: 
https://ibudget.minfin.gov.by (для пользователей внешних);
https://ibudget.mfrb.by/ (для внутренних пользователей)

При переходе по ссылке, в открывшемся окне нажать кнопку «Войти».

	шаг 2
	В открывшейся форме аутентификации указать имя учетной записи и пароль.
 
[image: ]

	[image: ] 
	Важно:
Количество попыток ввода аутентификационных данных ограничено. При исчерпании лимита учетная запись временно блокируется.




	шаг 3
	Нажать кнопку «Войти».

	шаг 4* 
	В случае, если у пользователя отсутствует доступ в Личный кабинет (нет действующей заявки на предоставление доступа), система предложит заполнить заявку. Правила заполнения заявки описаны в п.4.6.1.3 «Формирование заявки на предоставление пользователю доступа в Личный кабинет ПБС».

	[image: ] 
	Информация:
Доступ будет открыт после подтверждения заявки соответствующим территориальным казначейством.




	шаг 5
	После входа в Личный кабинет ПБС выполнить настройку основных параметров работы в соответствии с пунктами 3.2.1.1 «Выбор бюджета», 3.2.1.2 «Выбор года», 3.2.1.3 «Выбор организации». 

	[image: ] 
	Информация:
Все открываемые реестры и документы будут формироваться с учетом выбранных параметров настроек.




	Результат
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС и может приступить к работе после выбора необходимых параметров настройки.
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Таблица 3.7 Выбор бюджета
	Назначение
	Настройка Личного кабинета для работы в рамках определенного бюджета.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
Пользователю доступен выбор бюджета (согласно настройкам и имеющимся пользовательским разрешениям). 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка в поле 1.
 
[image: C:\Users\Баркова\Desktop\Диаграмма без названия.png]

	Результат
	Личный кабинет настроен для работы в рамках выбранного бюджета.
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Таблица 3.8 Выбор финансового года 
	Назначение
	Настройка Личного кабинета для работы в рамках определенного финансового года.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка в поле 2.
[image: C:\Users\Баркова\Desktop\Диаграмма без названия.png]

	Результат
	Личный кабинет настроен для работы в рамках выбранного года.
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Таблица 3.9 Выбор организации
	Назначение
	Настройка Личного кабинета для работы в рамках определенного организации.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
Пользователем является сотрудником Центра по обеспечению деятельности бюджетных организаций. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку профиля [image: ] (4).
[image: ]

	шаг 2
	В окне профиля нажать кнопку [image: ]. В окне «Выбор организации» щелкнуть правой кнопкой мыши по необходимой записи и нажать кнопку «Выбрать».

	Результат
	Личный кабинет настроен для работы в рамках выбранной организации.
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Таблица 3.10 Уведомления
	Назначение
	Своевременное информирование пользователя.

	Условия выполнения
	Уведомления настроены согласно настройкам и имеющимся пользовательским разрешениям.
На экранной форме доступна кнопка [image: ]  вызова окна уведомлений.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку [image: ] <уведомления>, расположенную в правой части экранной формы (3).
[image: ]
	[image: ] 
	Информация:
Непрочитанные записи подсвечиваются зеленым цветом, прочитанные записи подсвечиваются белым цветом.




	шаг 2*
	Нажать кнопку «Отметить как все прочитанные» для изменения статуса всех уведомлений.

	шаг 3*
	Нажать кнопку «Перейти к полному списку» для отображения полноэкранного окна «Уведомления».

	Результат
	Отражаются уведомления, поступившие в подсистему.
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Реестр — это табличное представление списка документов определенного типа (например, реестр Заявок по форме ПП, реестр отказов). В реестре отображаются основные реквизиты документов, позволяющие быстро ориентироваться в их перечне.
Для работы с реестром доступны стандартные операции: поиск, отбор, сортировка, группировка, экспорт данных и другие.
Двойным щелчком по строке реестра открывается карточка документа.
0. [bookmark: _Toc241502905]Перемещение по вкладкам реестра
Таблица 3.11 Перемещение по вкладкам реестра
	Назначение
	Перемещение между вкладками реестра для отображения релевантных записей в табличной части.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем вкладки над табличной частью.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать на выбранную вкладку.
[image: ]

	Результат
	В табличной части реестра отображаются только записи, соответствующие выбранной вкладке.


[bookmark: _Toc241502906]Полнотекстовый поиск значений в табличной части
Таблица 3.12 Полнотекстовый поиск значений в табличной части
	Назначение
	Полнотекстовый поиск записей в табличной части по введенной текстовой маске.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Ввести набор символов (текстовую маску) в поле полнотекстового поиска.
 
[image: ]

	Результат
	В табличной части реестра отображаются строки, соответствующие введенной текстовой маске.


[bookmark: _Toc241502907]Отбор данных по реквизитам в табличной части
Таблица 3.13 Полнотекстовый поиск значений в табличной части
	Назначение
	[bookmark: _Hlk240557124]Отбор данных в табличной части по реквизитам для формирования списка по заданным условиям.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
В правой части поля поиска доступна кнопка [image: ] вызова экранной формы отбора. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <отбор>, расположенную в строке полнотекстового поиска, для открытия экранной формы отбора.

[image: ]

	шаг 2
	На открывшейся экранной форме заполнить необходимые реквизиты условиями отбора.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Применить» для выполнения отбора.

	шаг 4
	При необходимости очистить реквизиты на форме, используя кнопку «Очистить».

	Результат
	В табличной части реестра отображаются строки, соответствующие заданным условиям отбора.


[bookmark: _Toc241502908]Настройка отображения столбцов таблицы
Таблица 3.14 Настройка отображения столбцов таблицы
	Назначение
	Настройка видимости и порядка столбцов таблицы с сохранением персональных параметров.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
В правой части экранной формы доступна кнопка [image: ] вызова окна настройки отображения столбцов. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <настройка> для открытия окна настройки.

	шаг 2
	В открывшемся окне отметить или снять отметку чекбоксов напротив нужных столбцов.
[image: ]
	[image: ] 
	Информация:
Кнопка «Выделить все» предназначена для отметки всех элементов списка (столбцов) одним действием.
Кнопка «Снять выделение» убирает все установленные галочки, кроме столбца «Системный номер».




	шаг 3
	Нажать кнопку «Применить» для отображения выбранных столбцов таблицы.

	Результат
	Табличная часть реестра формируется с учетом установленных (сохраненных) настроек отображения столбцов. 


[bookmark: _Toc241502909]Изменение ширины столбцов таблицы
Таблица 3.15 Изменение ширины столбцов таблицы
	Назначение
	Изменение ширины столбцов таблицы путем перетаскивания границ для удобного просмотра. 

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перетянуть ширину столбцов зажав их в месте между границами соседних столбцов таблицы.
[image: ]

	Результат
	Ширина столбцов изменяется в соответствии с выбором пользователя.


[bookmark: _Hlk238483034][bookmark: _Toc241502910]Печать табличной части страницы
Таблица 3.16 Печать табличной части страницы
	Назначение
	Печать или экспорт табличной части в форматы PDF, DOCX, XLSX.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
В верхней части страницы доступна кнопка [image: ]. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку [image: ] <печать>.

	шаг 2
	В открывшемся диалоговом окне выбрать параметры печати или формат скачивания (например, PDF, DOCX, XLSX).

	шаг 3
	Подтвердить выполнение операции.

	Результат
	Данные табличной части реестра распечатаны или сохранены в выбранном формате.


[bookmark: _Toc241502911]Редактирование документа
Таблица 3.17 Редактирование документа
	Назначение
	Редактирование документа при его доступности для редактирования в соответствии с текущим состоянием (например, «Сохранен»/ «Сохранен с ошибками»).

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
Документ в состоянии «Сохранен»/ «Сохранен с ошибками». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать дважды по записи документа, реквизиты которого необходимо изменить.

	шаг 2
	Внести изменения в поля, доступные для редактирования.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Сохранить».

	Результат
	Выбранный документ сохранен с внесенными изменениями. 
В реестре отображаются данные с учетом произведенных изменений. 


[bookmark: _Toc241502912]Удаление документа
Таблица 3.18 Удаление документа
	Назначение
	Удаление документа при его доступности для удаления в соответствии с текущим состоянием (например, «Сохранен»/ «Сохранен с ошибками»).

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
Документ в состоянии «Сохранен»/ «Сохранен с ошибками». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Выделить (нажать один раз) документ, который необходимо удалить.

	шаг 2
	Нажать кнопку «Удалить».

	шаг 3
	В появившемся диалоговом окне выбрать «Удалить» или «Да, удалить».
	[image: ] 
	Информация:
В открывшемся модальном окне кнопка «Отменить» позволяет выйти из режима удаления выбранной записи.




	Результат
	Выбранный документ удален из системы. 
В реестре удалена запись с данным документом. 


[bookmark: _Toc241502913]Пакетное подписание документов
Таблица 3.19 Пакетное подписание документов
	Назначение
	Пакетное подписание документов.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре, содержащем табличную часть. 
В реестре существует возможность пакетного подписания документов.
Документ в состоянии «Сохранен(-а) без ошибок»/ «Сохранен». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	На главной форме реестра отметить чекбоксом необходимые записи.
	[image: ] 
	Информация:
Для отметки всех записей реестра в соответствующем состоянии − отметить чекбоксом в заголовке таблицы.




	шаг 2
	Нажать кнопку «Пакетное подписание».
	[image: ] 
	Информация:
Для активации кнопки «Пакетное подписание» записи в реестре должны быть отобраны по состоянию.



Процесс подписания документов ЭЦП описан в п. 3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 − выбор сертификата). 

	Результат
	Все документы, входящие в пакет подписаны ЭЦП.



[bookmark: _Toc241502914]Стандартные операции в карточке документа
Карточка документа – это экранная форма, содержащая полную информацию о документе: собственные и системные реквизиты, историю изменения состояний, а также прочие сведения. В карточке выполняются предусмотренные бизнес-процессом операции: сохранение, подписание и направление в ТК документа. Состав доступных действий определяется текущим состоянием документа и правами пользователя.
Каждый документ в процессе обработки последовательно принимает различные состояния, отражающие этап его жизненного цикла (например, «Сохранен без ошибок», «Подписан и принят в ТК», «Согласован и принят в ФО/ГГК», «Профинансирован»).
Состояние определяет:
какие операции с документом доступны в данный момент; 
кому (каким ролям и подразделениям) документ доступен для просмотра или работы. 
Система автоматически фиксирует все изменения состояний в истории состояний документа. Просмотр текущего состояния и истории состояний доступен из карточки документа.
[bookmark: _Toc241502915]Просмотр истории состояний документа
Таблица 3.20 Просмотр истории состояний документа
	Назначение
	Просмотр истории состояний документа, устанавливаемых на всем протяжении его жизненного цикла в подсистеме, включая операции, выполняемые в Личных кабинетах ПБС, ТК и ГГК/ФО.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне карточки документа.
 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку  [image: ] <просмотр истории>.

	Результат
	В открывшейся экранной форме отобразятся сведения о состояниях документа, времени установления состояний и данные о специалисте, изменившем состояние документа.


[bookmark: _Toc241502916]Печать / скачивание карточки документа
Таблица 3.21Печать / скачивание карточки документа
	Назначение
	Печать или экспорт карточки документа в структурированные форматы.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне карточки документа. 
В верхней части страницы доступна кнопка [image: ].

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку [image: ] <печать>, расположенную в окне карточки документа.

	[image: ] 
	Информация:
В Заявке по форме ПП печать карточки осуществляется по кнопке «Дополнительно - Печать». 


 

	шаг 2
	В открывшемся диалоговом окне выбрать параметры печати или формат скачивания (например, PDF, DOCX, XLSX).

	шаг 3
	Подтвердить выполнение операции.

	Результат
	Карточка документа распечатана или сохранена в выбранном формате.


[bookmark: _Toc241502917]Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)
Таблица 3.22 Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)
	Назначение
	Формирование электронного документа (ЭД) в соответствии с законодательством Республики Беларусь путем подписания его квалифицированной электронной цифровой подписью (ЭЦП). Подписанный ЭД сохраняется в Хранилище электронных документов (ХЭД) и становится доступным для обмена между подсистемами АСФР.

	Условия выполнения
	Открыта карточка документа, находящегося в состоянии, подразумевающее создание электронного документа путем подписания ЭЦП.
На рабочем месте запущен сервис подписания AvBridge. 
Установлено криптографическое программное обеспечение Avest. 
Загружен действующий сертификат ЭЦП.  

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «Подписать».

	шаг 2
	В открывшейся экранной форме выбрать запись с информацией о сертификате.

	шаг 3
	Ввести корректный пароль ЭЦП.

	шаг 4
	Нажать кнопку «Подписать».

	Результат
	Выбранный документ сохраняется с внесенными изменениями. 
На экране отобразится информационное окно:
[image: ]
ЭД сформирован и сохранен в ХЭД. 
Документ меняет состояние на предусмотренное для данного вида документа. 
Редактирование подписанного ЭЦП документа недоступно. 


[bookmark: _Toc241502918]Просмотр карточки электронного документа
Таблица 3.23 Просмотр карточки электронного документа
	Назначение
	Просмотр карточки электронного документа, сформированного по данному документу и хранящегося в ХЭД. Карточка содержит сведения о документе, его вложениях и других связанных с ним ЭД.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне просмотра карточки документа. 
Документ подписан ЭЦП (доступна кнопка [image: ] <просмотр ЭД>). 
 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <просмотр ЭД>.

	Результат
	В открывшемся окне «Карточка ЭД» отображается:
блок информации об ЭД (вид, номер, дата документа, дата загрузки); 
вкладка «Вложения», содержащая файлы подписанных документов; 
вкладка «Связанные документа», содержащая записи электронных документов, связанных с данным ЭД; 
вкладка «Предоставление доступа» позволяет направить в органы государственного казначейства ЭД, загруженные в подсистему из сторонних ресурсов (например, из системы Workflow).  
[image: ]


[bookmark: _Toc241502919]Просмотр карточки отказа электронного документа
Таблица 3.24 Просмотр карточки отказа электронного документа
	Назначение
	Просмотр карточки сформированного отказа с реквизитами, историей и привязкой к ЭД.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне просмотра карточки документа. 
Для данного документа сформирован отказ.  

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать на [image: ] <просмотр отказа>.

	Результат
	В открывшейся экранной форме «Отказ в регистрации документа» отобразятся:
Кнопки просмотра истории состояний отказа, просмотра карточки ЭД, печать/ скачивание Отказа. 
Блок с реквизитами отказа: 
· Системный номер отказа;
· Дата отказа;
· Классификация причины отказа (отказ для Заявки по форме ПП); 
· Причина отказа.
Блок «Привязка к ЭД», содержащий информацию об отказанном ЭД, с возможностью перейти к карточке документа в системе. 
[image: ]


[bookmark: _Toc241502920]ОПИСАНИЕ ФУНКЦИОНАЛА
[bookmark: _Toc241502921]Справочники
Справочники предназначены для удобного хранения, систематизации 
и быстрого поиска информации по конкретной тематике. В справочниках собраны единые, согласованные сведения, что исключает разрозненность и дублирование информации.
В подсистеме «Исполнения бюджета» справочники разделены 
на следующие группы:
Справочники БК; 
Справочники АСФР; 
Банковские справочники; 
Справочники для договоров. 
Редактирование данных в справочниках подсистемы недоступно. 
Все справочники загружаются из централизованной подсистемы нормативно–справочной информации и обновляются в автоматическом режиме.
[bookmark: _Toc241502922]Справочники БК
Справочники бюджетных классификаций Республики Беларусь содержат систематизированную информацию о группировке бюджетных показателей, которые обеспечивают унификацию учета, планирования и контроля бюджетных средств. Они включают несколько ключевых разделов, закрепленных Бюджетным кодексом и нормативными актами Министерства финансов. 
[bookmark: _Toc241502923]Просмотр группы справочников «Справочники БК»
Таблица 4.1 Просмотр группы справочников «Справочники БК»
	Назначение
	Просмотр группы справочников «Справочники БК».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Справочники» доступен пункт «Справочники БК».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Справочники».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Справочники БК».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды справочников:
Доходная классификация; 
Раздел / Подраздел / Вид / Параграф; 
Программа / Подпрограмма; 
Категория / Статья / Подстатья / Элемент; 
Главы.


[bookmark: _Toc241502924]Описание справочников группы «Справочники БК»
[bookmark: _Toc241502925]Доходная классификация
Справочник содержит детализацию доходов по разделам и подразделам доходной классификации согласно постановлению Минфина РБ от 31.12.2008 № 208 «О бюджетной классификации Республики Беларусь».
[bookmark: _Hlk225611194][bookmark: _Toc241502926]Раздел / Подраздел / Вид / Параграф
Справочник представляет собой группировку расходов по направлениям средств бюджета на выполнение функций государства (п. 1 ст. 13 Бюджетного кодекса). Классификация состоит из следующих уровней и заполняется согласно постановлению Минфина РБ от 31.12.2008 № 208 «О бюджетной классификации Республики Беларусь»:
разделы – определяют расходование средств бюджета на выполнение функций государства; 
подразделы – конкретизируют направление средств бюджета в пределах разделов; 
виды расходов – детализируют расходование средств в пределах подразделов; 
параграф – детализирует расходование средств на конкретные мероприятия и направления деятельности. 
[bookmark: _Toc241502927]Программа / Подпрограмма 
Справочник содержит группировку расходов бюджета 
по государственным программам и подпрограммам. Классификация состоит 
из двух уровней:
государственные программы, утвержденные в установленном порядке; 
подпрограммы, детализирующие расходы в рамках государственных программ. 
[bookmark: _Toc241502928]Категория / Статья / Подстатья / Элемент
Справочник представляет собой группировку расходов бюджета 
по экономическому содержанию (ст. 15 Бюджетного кодекса). Классификация состоит из четырех уровней: категории расходов, статьи, подстатьи и элементы расходов (п. 39 Инструкции о применении бюджетной классификации) 
и заполняется согласно постановлению Минфина 
РБ от 31.12.2008 № 208 «О бюджетной классификации Республики Беларусь».
[bookmark: _Toc241502929]Главы
Справочник отражает распределение бюджетных назначений по распорядителям средств республиканского бюджета и средств местных бюджетов соответственно (ст. 16 Бюджетного кодекса) и заполняется согласно постановлению Минфина РБ от 31.12.2008 № 208 «О бюджетной классификации Республики Беларусь».
[bookmark: _Toc241502930]Просмотр справочника
Таблица 4.2 Просмотр справочника
	Назначение
	Просмотр справочника из группы справочников «Справочники БК».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме группы справочников «Справочники БК».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному справочнику.

	Результат
	На экранной форме отображается выбранный справочник.
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241502931]Справочники АСФР
Справочник АСФР – это структурированный набор справочных данных, классификаторов и нормативных правил, обеспечивающих единообразное ведение финансовых операций в системе. 
[bookmark: _Toc241502932]Просмотр группы справочников «Справочники АСФР»
Таблица 4.3 Просмотр группы справочников «Справочники АСФР»
	Назначение
	Просмотр группы справочников «Справочники АСФР»

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Справочники» доступен пункт «Справочники АСФР».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Справочники».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Справочники АСФР».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды справочники:
Органы взыскания; 
Группы средств; 
Коды платежей в бюджет; 
Типы ЭД. 


[bookmark: _Toc241502933]Описание справочников группы «Справочники АСФР»
[bookmark: _Toc241502934]Органы взыскания 
Справочник «Органы взыскания» – предназначен для ведения перечня органов государственного управления, уполномоченных на принудительное взыскание платежей. Используется в информационных системах для обработки данных об органах взыскания, автоматизации процесса взыскания денежных средств, улучшения взаимодействия участников бюджетного процесса, централизованного хранения и быстрого доступа к информации об органах взыскания.
[bookmark: _Toc241502935]Группы средств
Справочник определяет структуру финансовых ресурсов в рамках бюджетных и внебюджетных операций. Содержит следующие группы средств:
бюджетные средства; 
внебюджетные средства государственных организаций; 
внебюджетные средства бюджетных организаций. 
[bookmark: _Toc241502936]Коды платежей в бюджет
Справочник содержит нормативно–справочную информацию, позволяющую правильно распределить средства, упростить контроль 
и обеспечить прозрачность денежных потоков. Используется 
для идентификации и классификации платежей в бюджет.
[bookmark: _Toc241502937]Типы ЭД
Справочник систематизирует по типам электронные документы, используемые в подсистеме «Исполнение бюджета». Для каждого типа фиксируются ключевые атрибуты – они нужны для корректной обработки, маршрутизации и учета документов.
[bookmark: _Toc241502938]Просмотр справочника
Таблица 4.4 Просмотр справочника
	Назначение
	Просмотр справочника из группы справочников «Справочники АСФР».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме группы справочников «Типы ЭД».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному справочнику.

	Результат
	На экранной форме отображается выбранный справочник.
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241502939]Банковские справочники
Группа справочников «Банковские справочники» включает несколько взаимосвязанных справочников, которые обеспечивают унификацию 
и стандартизацию банковских операций в Республике Беларусь. 
[bookmark: _Toc241502940]Просмотр группы справочников «Банковские справочники»
Таблица 4.5 Просмотр группы справочников «Банковские справочники»
	Назначение
	Просмотр группы справочников «Банковские справочники».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Справочники» доступен пункт «Банковские справочники».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Справочники».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Банковские справочники».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды справочники:
Банки; 
Курсы валют; 
Коды категорий назначения перевода; 
Коды назначения платежа; 
Зависимость КНП от КПБ. 


[bookmark: _Toc241502941]Описание справочников группы «Банковские справочники»
[bookmark: _Toc241502942]Банки
Справочник содержит систематизированный список актуальных данных 
о банках и небанковских кредитно-финансовых организациях Республики Беларусь.
[bookmark: _Toc241502943]Курсы валют
Справочник содержит систематизированный перечень данных 
о соотношении стоимости иностранной валюты к белорусскому рублю. Обновляется на основании данных Национального банка Республики Беларусь.
[bookmark: _Toc241502944]Коды категорий назначения перевода (Е004)
Справочник содержит стандартизированные буквенно-цифровые коды для классификации платежных операций в Республике Беларусь, а также их полные наименования. Коды однозначно классифицируют тип платежа и обязательны для указания в расчетных документах.
[bookmark: _Toc241502945]Коды назначения платежа (КНП)
Справочник содержит кодированные обозначения платежных операций 
в формате АВВСС, где каждая часть кода задает уровень детализации назначения платежа. Для каждого кода указаны наименование, описание и правила применения.
[bookmark: _Toc241502946]Зависимости КНП от КПБ
Справочник содержит информацию о том, какой код платежа в бюджет необходимо использовать в зависимости от конкретного кода назначения платежа (КНП). Обеспечивает корректное соответствие между экономическим содержанием операции и требованиями бюджетного учета. Основные элементы справочника: коды назначения платежа (КНП), коды категории назначения перевода (Е004), коды платежа в бюджет (КПБ).
[bookmark: _Toc241502947]Просмотр справочника
Таблица 4.6 Просмотр справочника
	Назначение
	Просмотр справочника из группы справочников «Банковские справочники».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме группы справочников «Банковские справочники».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному справочнику.

	Результат
	На экранной форме отображается выбранный справочник.
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241502948]Справочники для договоров
Группа справочников «Справочники для договоров» представляет собой целостную систему классификаторов, обеспечивающих стандартизацию, автоматизацию и аналитику договорной работы в организации. 
[bookmark: _Toc241502949]Просмотр группы справочников «Справочники для договоров»
Таблица 4.7 Просмотр группы справочников «Справочники для договоров»
	Назначение
	Просмотр группы справочников «Справочники для договоров».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Справочники» доступен пункт «Справочники для договоров».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Справочники».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Справочники для договоров».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды справочники:
Виды договоров; 
Типы предмета договора;
Типы завершения договора;
Типы расчета.


[bookmark: _Toc241502950]Описание справочников группы «Справочники для договоров»
[bookmark: _Toc241502951]Справочник «Виды договоров»
Справочник «Виды договоров» служит для классификации договоров 
по их правовой природе и целям. В нем содержится перечень типовых категорий договоров, таких как договор купли-продажи, договор комиссии, договор возмездного оказания услуг/ работ и другие. Этот справочник используется 
при выборе типа договора при создании его карточки, а также для фильтрации 
и формирования отчетности по видам договоров.
[bookmark: _Toc241502952]Справочник «Типы предмета договора»
Справочник «Типы предмета договора» предназначен для уточнения вида договора, в соответствии с предметом договора. В нем представлены категории предметов договора, включая капитальный ремонт, капитальное строительство, оздоровление и санаторное-курортное лечение и тому подобное. Справочник применяется для уточнения сути обязательств сторон и для аналитики по типам предмета договоров.
[bookmark: _Toc241502953]Справочник «Типы завершения договора»
Справочник «Типы завершения договора» содержит характеристики сделок («разовый», «долгосрочный») с описанием условий, при которых договор считается завершенным.
[bookmark: _Toc241502954]Справочник «Типы расчета»
Справочник «Типы расчета» описывает способы расчетов между сторонами. В нем указаны варианты условий оплаты, включая предоплату, расчет за выполненные работы, валютные расчеты (с указанием валюты). Этот справочник необходим для настройки финансовых условий договора 
и интеграции с бухгалтерскими и платежными системами.
[bookmark: _Toc241502955]Просмотр справочника
Таблица 4.8 Просмотр справочника
	Назначение
	Просмотр справочника из группы справочников «Справочники для договоров».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме группы справочников «Справочники для договоров».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному справочнику.

	Результат
	На экранной форме отображается выбранный справочник.
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241502956]Обязательства
В подсистеме «Исполнение бюджета» в части исполнения годового бюджета по расходам в разделе «Обязательства» предполагается регистрация бюджетных обязательств, принятых получателями бюджетных средств.
Обязательства регистрируются в подсистеме по коду территориального казначейства и УНК получателя бюджетных средств:
из ГИАС при проведении процедуры закупки посредством электронной торговой площадки (ЭТП); 
из сервиса Workflow.by с формированием «Краткой информации об условиях договора» в Личном кабинете ПБС; 
из Личного кабинета ПБС путем прикрепления сканированного документа договора (дополнительного соглашения, информации о расторжении) в формате PDF – в случае заключения договора на бумажном носителе с формированием «Краткой информации об условиях договора». 
путем формирования карточки договора специалистом территориального казначейства на основании представленных документов ПБС на бумажном носителе.  
[bookmark: _Toc241502957]Обязательства к регистрации
«Обязательства к регистрации» представляют собой функциональный блок системы, предназначенный для предоставления договоров (дополнительных соглашений, информации об расторжении договора), подлежащих обязательной регистрации в органах государственного казначейства в соответствии с требованиями Инструкции № 63 Минфина.
Обязательства к регистрации формируются:
из договоров (дополнительных соглашений, информации об расторжении договора), поступивших в систему из ГИАС при проведении процедуры закупки посредством электронной торговой площадки (ЭТП); 
из договоров (дополнительных соглашений), заключенных посредством сервиса Workflow.by или на бумажном носителе и оформленных к ним документом «Краткая информация об условиях договора» в Личном кабинете ПБС. 
Особенностью формирования документа «Краткая информация об условиях договора» является необходимость выполнения одного из действий:
выбора ЭД договора или дополнительного соглашения из ХЭД – в случае заключения договора посредством сервиса Workflow.by; 
прикрепления сканированного документа договора/дополнительного соглашения в формате PDF – в случае заключения договора на бумажном носителе. 
Все обязательства, предоставленные к регистрации, проходят процесс рассмотрения специалистами территориальных казначейств, код которых указан в источниках финансирования (в зависимости от кода бюджета и УНК ПБС). При этом:
обязательство считается принятым, если все соответствующие ТК проставили отметку о его принятии согласно следующей процедуре: 
· если к регистрации предоставлен договор, в системе создается карточка договора; 
если к регистрации предоставлено дополнительное соглашение или информация о расторжении договора, вносятся изменения в соответствующую карточку договора. 
обязательство считается отказанным, если хотя бы одно из ТК вынесло решение об отказе регистрации. В этом случае формируется электронный документ отказа.
[bookmark: _Toc241502958]Описание реквизитов обязательств к регистрации
Таблица 4.9 Описание реквизитов обязательств к регистрации
	Реквизит
	Описание

	Блок «Документ-обязательство». Документ, на основании которого формируется Краткая информация об условиях договора/дополнительного соглашения, информации о расторжении.

	Внешний номер документа
	Номер документа, на основании которого формируется краткая информация.

	Дата документа
	Дата документа, на основании которого формируется краткая информация.

	Тип документа
	Тип документа, на основании которого формируется краткая информация.

	Вложение
	Представляет собой набор имен файлов, которые выступают вложением к выбранному документу.

	Блок «Общий».

	Дата начала
	Дата начала срока действия договора (дополнительного соглашения, информации о расторжении).

	Дата окончания
	Дата окончания срока действия договора (В качестве значения может выступать: первоначальная дата окончания, указанная в тексте договора; дата окончания, измененная дополнительным соглашением к договору; дата прекращения обязательств по информации о расторжении договора).

	Предмет
	Предмет договора.

	Блок «Дополнительная информация».

	Вид договора
	Категория, которая используется для классификации и структурирования договорных отношений. Она отражает определенную разновидность договора, выделенную на основе его специфических характеристик, и позволяет систематизировать данные, автоматизировать процессы обработки договоров и обеспечить удобный поиск информации.

	Тип порядка расчета
	Текстовое поле, заполненное на основании условий порядка расчетов по договору.

	Дней до поставки
	Количество дней, в течение которого осуществляется поставка (оказание услуги).

	Рассчитать в
	Дни, учитываемые при определении сроков поставки (оказания услуги).

	Срок поставки
	Дата поставки (оказания услуги), указанная в договоре.

	Порядок расчета
	Текстовое поле, заполненное на основании условий порядка расчетов по договору.

	Блок «Организация». Содержит данные о получателе бюджетных средств.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Наименование
	Полное наименование организации.

	Блок «Поставщик». Содержит данные о поставщике.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Страна
	Страна регистрации поставщика.

	Наименование
	Наименование организации.

	Блок «Суммы». Содержит общую информацию о суммах по договору (дополнительному соглашению, информации о расторжении).

	Всего по договору
	Общая сумма обязательств.

	Бюджетные средства
	Сумма обязательств за счет средств бюджета.

	Прочее финансирование
	Сумма обязательств за счет иных источников финансирования.

	Блок «Информация о расторжении». Содержит информацию о досрочном прекращении срока действия договора.

	Дата расторжения
	Дата прекращения исполнения обязательств по договору ввиду его расторжения.

	Причина расторжения
	Причина досрочного прекращения обязательств.

	Вкладка «Источники финансирования».

	Год
	Год финансирования.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, из которого осуществляется финансирование.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	ГС
	Группа средств.

	Кл
	Класс бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма
	Сумма обязательств за счет средств бюджета.

	Исп. опер.
	Сумма исполненных обязательств по договору по БК, введенных и сохраненных в подсистеме, но не отправленных либо не рассмотренных специалистом ТК.

	Исп. факт.
	Сумма фактически исполненных обязательств по договору по БК.

	Ост. св. от дог. об.
	Свободный остаток бюджетных средств по БК с учетом суммы резервирования.

	Зарезерв.
	Зарезервировано по БК.

	Ост. своб.
	Остаток свободный по БК без учета суммы резервирования.

	Вкладка «График платежей».

	Год
	Год финансирования.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, из которого осуществляется финансирование.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	ГС
	Группа средств.

	Кл
	Класс бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма
	Общая сумма обязательств.

	Вкладка «Регистрация в ТК». Отображается информация о статусе принятых обязательств получателя бюджетных средств, находящихся на рассмотрении в ином территориальном казначействе.

	Код ТК
	Код ТК, которому необходимо рассмотреть информацию о договоре.

	Состояние
	Отметка об ознакомлении и возможности принятия обязательства указанным ТК.

	Дата согласования
	Дата согласования ТК.

	Пользователь
	Пользователь ТК, принявший решение о регистрации / отказе информации.

	Примечание
	Примечание, оставленное пользователем ТК при ознакомлении.

	Вкладка «Счета поставщика». Отображаются банковские реквизиты поставщика, необходимые для осуществления платежей.

	Счет
	Расчетный счет бенефициара.

	Код валюты
	Стандартизированный идентификатор денежной единицы, который используется для обозначения валюты расчетного счета.

	Банк
	БИК (банковский идентификационный код) банка – уникальная последовательность символов, которая используется для идентификации участников расчетов в рамках платежной системы Республики Беларусь.

	Наименование
	Наименование банка, в котором открыт расчетный счет бенефициара.
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Таблица 4.10 Просмотр реестра обязательств к регистрации
	Назначение
	Функционал предназначен для отображения списка договорных обязательств, поступивших для регистрации в системе. Реестр обеспечивает доступ к информации о договорах, дополнительных соглашениях и документах о расторжении, а также позволяет переходить к их карточкам для дальнейшей работы.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбраны организация (УНП) и год, по которым необходимо сформировать реестр обязательств к регистрации. 
В меню «Обязательства» доступен пункт «Обязательства к регистрации».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обязательства к регистрации». Отображается реестр «Обязательства к регистрации».

	Результат
	На странице системы в рабочей области отобразится реестр «Обязательства к регистрации», разделенный на вкладки:
Подготовленные – перечень документов «Краткая информация о договоре» в состоянии «Сохранен». 
На рассмотрении в ТК – перечень обязательств к регистрации в состоянии «Требует рассмотрения» или «Подтвержден частично». 
Принятые – перечень обязательств к регистрации в состоянии «Подтвержден». 
Отказанные – перечень обязательств к регистрации в состоянии «Отказан». 
Все – полный перечень обязательств к регистрации.

В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным годом и УНП организации, указанными в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.11 Просмотр Карточки обязательства к регистрации
	Назначение
	Функционал предназначен для ознакомления с доступными реквизитами заключенных договоров, дополнительных соглашений и сведений о расторжении договора, подлежащих регистрации в системе. Карточка обязательства к регистрации содержит краткую информацию об условиях договора, необходимую для принятия решения о возможности его регистрации.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Обязательства к регистрации». 
В реестре существует запись обязательства к регистрации для просмотра. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Обязательства к регистрации» выбрать нужную запись.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись для открытия карточки обязательства.

	шаг 3
	В открывшейся карточке обязательства просмотреть необходимые реквизиты. 
[image: ]
При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».

	шаг 4
	Для перехода между вкладками карточки обязательства нажать на выбранную вкладку.

	шаг 5*
	Для перехода к карточке договора нажать кнопку [image: ].

	[image: ] 
	Информация:
Кнопка доступна в случае, если обязательство к регистрации находится в состоянии «Подтвержден».




	Результат
	Открывается окно в соответствии с типом Обязательства к регистрации, 
в котором отображаются заполненные реквизиты документа и связанные 
с ним документы.

	Особенности
	Редактирование реквизитов карточки доступно только в состоянии «Сохранен». Редактирование реквизитов происходит по правилам формирования документа «Краткая информация об условиях договора».
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Таблица 4.12 Формирование «Краткая информация об условиях договора» для договора
	Назначение
	Функционал предназначен для добавления в информационную базу системы документа, содержащего краткую информацию об условиях договора, заключенного либо на бумажном носителе, либо в электронной форме посредством сервиса Workflow. Краткая информация используется специалистом ТК для принятия решения о возможности регистрации договора в системе.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В меню «Обязательства» доступен пункт «Обязательства к регистрации». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обязательства к регистрации».

	шаг 3
	В реестре «Обязательства к регистрации» нажать кнопку «Создать +». 

	шаг 4
	В открывшейся экранной форме «Обязательства к регистрации: договор»:
В блоке «Документ-обязательство» добавить документ, на основании которого формируется Краткая информация об условиях договора. Процесс добавление документа описан в п.4.2.1.5 «Прикрепление документа- обязательства к краткой информации».

	[image: ] 
	Информация:
Поля «Внешний номер документа», «Дата документа», «Тип документа» заполнятся автоматически на основании связанного подтверждающего документа, а также блок «Поставщик» (в случае заполнения блока до момента прикрепления документа-обязательства).




	шаг 5
	В открывшейся экранной форме «Обязательства к регистрации: договор»:

Заполнить блок «Общий» на основании регистрируемого договора:
«Дата начала» – выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Дата окончания» – выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Предмет» – заполнить текстовое поле. 

	шаг 6
	Заполнить блок «Дополнительная информация»:
«Вид договора» – выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка. 
«Тип порядка расчета» – выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка. 
«Дней до поставки» – ручной ввод (доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «Содержит авансовые платежи»). 
«Рассчитать в» – выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка (доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «Содержит авансовые платежи», заполнения поля «Дней до поставки»). 
«Срок поставки» – выбрать дату из календаря ([image: ]) (доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «Содержит авансовые платежи»). 
«Порядок расчета» – заполнить текстовое поле. 

	шаг 7
	Заполнить и проверить блок «Поставщик»:
· «УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».
· «Страна» – по умолчанию значение «BY». 
· [bookmark: mention_1774605640045]«Наименование» – проставляется из справочника «Налогоплательщиков».
 
	[image: ] 
	Информация:
Если поставщик является нерезидентом РБ, поле «УНП» заполняется вручную, заполняется поле «Страна» (значение отличное от BY), поле «Наименование» заполняется пользователем вручную.




	шаг 8
	Заполнить вкладку «Счета поставщика». Для добавления расчетного счета выполнить следующие действия:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 
В появившейся строке в табличной части вкладки в поле «Счет» указать номер счета в формате: 
YYXX YYYY XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX, где Y – буква латинского алфавита, X – цифра от 0 до 9.

	[image: ] 
	Информация:
К одному поставщику может быть добавлено несколько расчетных счетов, при этом наличие минимум одного счета является обязательным.




	шаг 9
	Заполнить вкладку «Источники финансирования». Для добавления источника финансирования выполнить следующие действия:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 
В открывшемся окне «Добавление источника финансирования (текущие периоды)» выбрать строку с доступной статьей бюджетной классификации и нажать кнопку «Выбрать».
В появившейся строке в табличной части вкладки указать сумму по выбранной статье БК. 

	[image: ] 
	Важно:
Сумма не должна превышать остаток, свободный от договорных обязательств (значение в поле «Ост. свободный»).



	[image: ] 
	Информация:
Для добавления источника финансирования будущего периода:
Нажать кнопку «Финансирование будущих периодов +». 
В открывшемся окне «Добавление источника финансирования (будущие периоды)» вручную заполнить статью БК и нажать кнопку «Выбрать». 
В появившейся строке в табличной части вкладки указать сумму по выбранной статье БК.




	шаг 10*
	При необходимости заполнить вкладку «График платежей»:
Нажать кнопку «Изменить график платежей». 
В открывшемся окне «Добавление графика платежей» для каждой статьи БК выполнить действия: 
В блоке «Источники финансирования» выбрать статью БК из перечня доступных и нажать кнопку «Добавить БК». 
В появившейся строке в блоке «График платежей» указать дату, тип расчета (Аванс или Расчет) и сумму по графику. 
Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Для добавления источника финансирования будущего периода нажать кнопку «Финансирование будущих периодов +». В открывшемся окне «Добавление источника финансирования (будущие периоды)» заполнить:
· «Код бюджета» − выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка;
· «Год» - выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка;
· «Группа средств» − по умолчанию «0 – Бюджетные средства»;
· «Бюджетная классификация» − ручной ввод числовых значений БК.
Нажать кнопку «Выбрать».
В появившейся строке в табличной части вкладки указать сумму по выбранной статье БК.



	[image: ] 
	Важно:
Общая сумма по статье БК, указанной в блоке «График платежей» должна быть равна сумме по соответствующей статье БК в блоке «Источники финансирования».




	шаг 11
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Обязательство к регистрации сформировано получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» в состоянии «Сохранен». 
В данном состоянии доступно редактирование и удаление сформированного обязательства. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 12*
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	«Обязательства к регистрации: договор»:
подписано и отправлено на рассмотрение в ТК. 
принимает состояние «Требует рассмотрения» и отражается на вкладке «На рассмотрении в ТК». 

	Особенности
	После сохранения документ может быть отредактирована только до момента его подписания и отправки в ТК.
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Таблица 4.13 Прикрепление документа-обязательства к краткой информации
	Назначение
	Прикрепление документа-обязательства (договор, дополнительное соглашение, информация о расторжении и приложений к ним) к краткой информации.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне «Обязательства к регистрации», «Карточки договоров».
Пользователь находится в окне «Обязательства к регистрации», «Карточки договоров».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать «[image: ]» в поле «Внешний номер документа» в окне «Обязательства к регистрации».

	шаг 2
	Открывается окно «Выбор подтверждающих документов», состоящий из:

· Блока «Выбранные документы» (1), разделенного на вкладки:
· ЭД (из Хранилища) (2) – документ-обязательство, выбранный из Хранилища электронных документов;
· ЭКД (3) – документ-обязательство, загруженный в подсистему исполнения пользователем.
· Блока «Выбор подтверждающих документов» (5) – содержит перечень подтверждающих документов, которые относятся к организации получателя бюджетных средств и соответствуют условиям отбора, заданным по умолчанию (6) (Вид ЭД: договор, дополнительное соглашение, информация о расторжении).

[image: ]
	[image: ] 
	Информация:
Если документ-обязательство загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 3 – 4.
Если документ-обязательство не загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 5 – 7.




	шаг 3
	В блоке отбора (6) заполнить необходимые реквизиты и нажать кнопку «Применить» либо воспользоваться поисковой строкой.

	шаг 4
	В блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» отметить чекбоксом необходимый документ обязательство и приложения к нему, в случае его наличия.

	[image: ] 
	Информация:
· Все выбранные пользователем документы из ХЭД отображаются в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭД (из Хранилища)».
· В случае необходимости удаления выбранного ЭД, убрать галочку из чекбокса в блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» или в блоке «Выбранные документы».




	шаг 5
	 В окне «Выбор подтверждающих документов» нажать кнопку «Создать ЭКД +».

	шаг 6
	В открывшемся окне «ЭКД подтверждающего документа» в блоке «Документ» заполнить реквизиты:
«Тип документа» – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Типы ЭД»;
«Номер документа» – заполнить текстово-числовое поле;
«Дата документа» – выбрать дату из календаря ([image: ]);
«Наименование» – заполнить вручную.
Перейти к области «Загрузки файла», загрузить файл ЭКД или перетащить файл в область загрузки в формате PDF.

	[image: ] 
	Информация:
Если в краткой информации не были предварительно заполнены реквизиты поставщика (блок «2ая сторона»), то в окне «ЭКД подтверждающего документа» заполнить поля:
· «Страна» – по умолчанию BY (для поставщика нерезидента выбрать значение отличное от BY). 
· «УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  
· «Наименование» – проставляется из справочника «Налогоплательщиков» (для поставщика нерезидента - заполнить вручную).
При этом реквизиты, указанные в окне «ЭКД подтверждающего документа» отобразятся в окне «Обязательства к регистрации».  




	шаг 7
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
· Документ, загруженный пользователем, отображается в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭКД».
· Чтобы просмотреть файлы документа, необходимо дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по строке записи документа в списке.




	шаг 8
	В окне «Выбор подтверждающих документов» нажать кнопку «Выбрать».

	Результат
	 Документ-обязательство прикреплен к краткой информации.
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Карточка договора является основным объектом подсистемы, по которому осуществляется контроль исполнения договорных обязательств. Она формируется специалистами территориального казначейства в момент регистрации обязательства либо создается ими вручную и служит актуальным представлением договора в системе. В Личном кабинете ПБС пользователи имеют возможности:
просмотра карточек договоров для отслеживания их состояния; 
просмотра истории изменений карточек договоров. 
Состояние карточки договора отражает статус договора. Возможны следующие состояния:
«Действующий» – договор зарегистрирован сотрудником ТК и действителен до тех пор, пока все стороны не исполнят свои обязательства либо пока договор не будет расторгнут; 
«Завершен» – все предусмотренные договором обязательства исполнены; 
«Расторгнут» – обязательства по договору не исполнены и прекращены в соответствии с законодательством. 
Корректировка бюджетной классификации ранее зарегистрированного в ТК договора может быть осуществлена:
на платформе ГИАС с помощью дополнительного соглашения; 
в Личном кабинете ПБС с помощью электронного документа «Корректировка БК». 
Таким образом, карточка договора обеспечивает достоверное отображение информации о договорах и их состоянии и предоставляет пользователям ЛК ПБС возможность контроля за исполнением обязательств в рамках предоставленных прав доступа.
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Таблица 4.14 Описание реквизитов карточки договора
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Номер договора, присвоенный системой при сохранении.

	Внешний номер
	Номер договора, присвоенный контрагентом.

	Дата заключения
	Дата заключения договора.

	Дата начала
	Дата начала срока действия договора.

	Дата окончания
	Дата окончания срока действия договора.

	Тип завершения
	Реквизит изменения состояния карточки договора, согласно справочнику «Типы завершения договора».

	Предмет
	Предмет договора.

	Блок «Базовый этап». Содержит краткую информацию о договоре.

	Вид Договора
	Категория, которая используется для классификации 
и структурирования договорных отношений. Она отражает определенную разновидность договора, выделенную на основе его специфических характеристик, и позволяет систематизировать данные, автоматизировать процессы обработки договоров 
и обеспечить удобный поиск информации.

	Тип предмета 
	Детализация, которая позволяет точнее классифицировать вид договора, с целью более узкого поиска информации.

	Тип порядка расчета
	Реквизит, заполняемый из краткой информации, присланной с ЛК ПБС либо заданный специалистом территориального казначейства на основании условий порядка расчетов по договору.

	Дней до поставки
	Количество дней, в течение которого осуществляется поставка (оказание услуги).

	Рассчитать в
	Дни, учитываемые при определении сроков поставки (оказания услуги).

	Срок поставки
	Дата поставки (оказания услуги), указанная в договоре.

	Порядок расчета
	Текстовое описание условий порядка расчетов по договору.

	Блок «Организация». Содержит данные о получателе бюджетных средств. Выбор из справочника «Реестр организаций».

	УНП организации
	Учетный номер плательщика.

	Наименование 
	Полное наименование организации.

	Блок «Суммы». Содержит общую информацию о суммах по договору.

	Всего по договору
	Общая сумма обязательств.

	Бюджетные средства
	Сумма обязательств за счет средств бюджета.

	Прочее финансирование
	Сумма обязательств за счет иных источников финансирования.

	Код валюты
	Стандартизированный идентификатор денежной единицы, который используется для обозначения валюты в договоре.

	Сумма в валюте
	Сумма обязательств в иностранной валюте.

	Блок «Поставщик». Содержит данные о поставщике. Выбор осуществляется из справочника «Налогоплательщиков» (для резидентов).

	Страна
	Страна регистрации поставщика.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Наименование 
	Наименование организации.


Вкладка «Источники финансирования» содержит информацию 
о распределении бюджетных средств по договору в разрезе кодов бюджетной классификации. В табличной части отображаются суммы обязательств 
по каждому источнику финансирования, а также фактические данные 
об исполнении и остатках средств.
Таблица 4.15 Описание реквизитов вкладки «Источники финансирования»
	Реквизит
	Описание

	Год
	Год финансирования.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, из которого осуществляется финансирование.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	ГС
	Группа средств.

	Кл
	Класс бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма
	Сумма обязательств за счет средств бюджета.

	Исполнено опер.
	Сумма исполненных обязательств по договору по БК, введенных и сохраненных в подсистеме, но не отправленных либо не рассмотренных специалистом ТК.

	Ост. по дог. опер.
	Остаток денежных средств по договору по БК введенных и сохраненных в подсистеме, но не отправленных либо не рассмотренных специалистом ТК.

	Исполнено факт.
	Сумма фактически исполненных обязательств по договору 
по БК.

	Ост. дог. факт.
	Фактический остаток денежных средств по договору по БК.

	Ост. свободный
	Свободный остаток бюджетных средств по БК с учетом суммы резервирования.


Вкладка «График платежей» содержит календарный план расходования бюджетных средств, предусмотренный договором. График отображается 
с группировкой по типу платежа и дате и определяет сроки оплаты товаров, работ или услуг. Он является составной частью общего плана–графика закупок 
и служит для обеспечения прозрачности планирования и финансирования расходов.
Таблица 4.16 Описание реквизитов вкладки «График платежей»
	Реквизит
	Описание

	Год
	Год финансирования.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, из которого осуществляется финансирование.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	ГС
	Группа средств.

	Кл
	Класс бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма
	Общая сумма обязательств.


Вкладка «Счета поставщика» содержит банковские реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), используемые при осуществлении платежей по договору. К одному поставщику может быть привязано несколько расчетных счетов.
Таблица 4.17 Описание реквизитов вкладки «Счета поставщика»
	Реквизит
	Описание

	Счет
	Расчетный счет бенефициара.

	Код валюты
	Стандартизированный идентификатор денежной единицы, который используется для обозначения валюты расчетного счета.

	Банк
	БИК (банковский идентификационный код) банка – уникальная последовательность символов, которая используется для идентификации участников расчетов в рамках платежной системы Республики Беларусь.

	Наименование
	Наименование банка, в котором открыт расчетный счет бенефициара.


Вкладка «Этапы» отображает перечень этапов договора. Она всегда содержит как минимум один – базовый этап, который формируется автоматически при создании карточки договора. 
Таблица 4.18 Описание реквизитов вкладки «Этапы»
	Реквизит
	Описание

	Номер этапа
	Номер этапа.

	Вид договора
	Категория, которая используется для классификации 
и структурирования договорных отношений. Она отражает определенную разновидность договора, выделенную на основе его специфических характеристик, и позволяет систематизировать данные, автоматизировать процессы обработки договоров и обеспечить удобный поиск информации.

	Дата с
	Дата начала срока действия этапа.

	Дата по
	Дата окончания срока действия этапа.

	Тип порядка расчета
	Реквизит, заданный специалистом территориального казначейства на основании условий порядка расчетов 
по договору для конкретного этапа.

	Дней до пост.
	Количество дней, в течение которого осуществляется поставка (оказание услуги) для конкретного этапа.

	Рассчитать в
	Дни, учитываемые при определении сроков поставки (оказания услуги) для конкретного этапа.

	Срок пост.
	Точная дата поставки (оказания услуги) для конкретного этапа.

	Порядок расчета
	Текстовое поле, заполненное на основании условий порядка расчетов по договору для конкретного этапа.

	Сумма в тек. ценах
	Сумма по этапу.

	Исполнено
	Сумма фактически исполненных обязательств по этапу.

	Остаток по этапу
	Фактический остаток денежных средств по этапу.


Вкладка «Объект» предназначена для привязки договора к объектам учета (например, инвестиционным объектам, объектам строительства и т.д.). 
В ней отображаются сведения о суммах, зарезервированных по договору 
в разрезе объектов, а также текущие остатки средств по каждому объекту.
Таблица 4.19 Описание реквизитов вкладки «Объект»
	Реквизит
	Описание

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование объекта.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	Год финансирования
	Год финансирования объекта.

	Сумма привязки
	Сумма объекта, привязанная к договору.

	Остаток объекта
	Фактический остаток денежных средств по объекту.


Вкладка «Разрешительная документация» содержит сведения 
о документах, необходимых для осуществления строительных и иных видов работ, требующих разрешений и согласований в соответствии 
с законодательством.
Таблица 4.20 Описание реквизитов вкладки «Разрешительная документация»
	Реквизит
	Описание

	Блок «Госстройэкспертиза». Содержит данные о проведении государственной экспертизы.

	Номер документа
	Номер заключения.

	Дата выдачи документа
	Дата выдачи заключения.

	Сметная стоимость строительства
	Утвержденная сметная стоимость строительства.

	Блок «Госстройнадзор». Фиксируется наличие уведомления о начале строительных работ.

	Наличие уведомления
	Чекбокс, предназначенный для фиксирования информации.


Вкладка «Доп. соглашения» содержит перечень дополнительных соглашений к договору.
Таблица 4.21 Описание реквизитов вкладки «Доп. соглашения»
	Реквизит
	Описание

	Внешний номер
	Номер дополнительного соглашения, присвоенный контрагентом.

	Дата заключения
	Дата заключения дополнительного соглашения.

	Дата по
	Срок действия дополнительного соглашения.

	Состояние
	Текущее состояние дополнительного соглашения 
в подсистеме.

	Сумма по доп. Соглашению
	Сумма обязательств, указанная в дополнительном соглашении.

	Сумма бюджетных средств
	Сумма обязательств за счет средств бюджета, указанная 
в дополнительном соглашении.

	Сумма в валюте
	Сумма обязательств в иностранной валюте, указанная 
в дополнительном соглашении.


Вкладка «Связанные документы» содержит перечень электронных документов, имеющих логическую связь с карточкой договора (например, акты выполненных работ, счета-фактуры, товарные накладные и иные документы, относящиеся к исполнению договора).
Таблица 4.22 Описание реквизитов вкладки «Связанные документы»
	Реквизит
	Описание

	Номер ЭД
	Номер документа.

	Вид ЭД
	Вид документа.

	Дата ЭД
	Дата документа.

	Дата рег.
	Дата регистрации документа.

	Состояние
	Текущее состояние ЭД в подсистеме.


Вкладка «Контроль предоплаты» содержит информацию о документах, представленных получателем бюджетных средств в подтверждение обоснованности ранее перечисленных авансовых платежей.
Таблица 4.23 Описание реквизитов вкладки «Контроль предоплаты»
	Реквизит
	Описание

	Срок предоставления (в днях)
	Срок уведомления подсистемой пользователя ТК от крайнего срока поставки.

	Просрочено дней от срока предоставления
	Количество просроченных дней от крайней даты предоставления документа подтверждения предоплаты получателем бюджетных средств в территориальное казначейство.

	Не представлено на сумму
	Непокрытая сумма ранее выданной предварительной оплаты документом подтверждения предоплаты.

	Блок «Заявки по форме ПП, предоплата»

	Сист. номер
	Уникальный идентификатор заявки.

	Вид 
	Вид документа.

	Месяц
	Месяц, к которому относится расчет.

	Этап
	Этап выполнения работ/услуг.

	Дата учета
	Дата оплаты по банковской выписке.

	Срок пост.
	Крайняя дата поставки.

	Просрочено
	Количество просроченных дней.

	Обоснованность
	Показатель того, насколько полно и достоверно получатель бюджетных средств подтвердил целевое использование ранее выданного аванса.

	Сумма
	Общая сумма предоплаты.

	Блок «Документы подтверждения предоплаты»

	Внеш. Номер
	Номер документа подтверждения предоплаты.

	Вид ЭД
	Вид электронного документа.

	Дата док.
	Дата документа.

	Месяц
	Месяц поставки (оказания услуг, работ) по подтверждающему документу.

	Состояние
	Состояние документа в подсистеме.

	Сумма
	Общая сумма по документу.

	Сумма привязки
	Сумма обоснования ранее выданной предоплаты.
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Таблица 4.24 Просмотр Реестра карточек договоров
	Назначение
	Функционал предназначен для отображения списка карточек договоров, созданных специалистами ТК в момент регистрации обязательства либо оформленных ими вручную. Реестр обеспечивает пользователю доступ к актуальной информации о договорах, включая изменения по дополнительным соглашениям и отдельные реквизиты, определяющие порядок работы с договором в системе. В Личном кабинете ПБС пользователи могут только просматривать карточки договоров.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбраны организация (УНП) и год, по которым формируется реестр карточек договоров. 
В меню «Договоры» доступен пункт «Карточки договоров».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Договоры».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Карточки договоров».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Карточки договоров», разделенный на вкладки:
Действующие – отражаются карточки договоров в состоянии «Действующий». 
Завершенные – отражаются карточки договоров в состоянии «Завершен». 
Расторгнутые – отражаются карточки договоров в состоянии «Расторгнут». 
Все – все вышеперечисленные карточки договоров. 

В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным годом и УНП организации.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241502966]Просмотр карточки договора
Таблица 4.25 Просмотр карточки договора
	Назначение
	Функционал предназначен для отображения пользователю актуальной информации о зарегистрированном в ТК договоре, включая изменения по дополнительным соглашениям и сведения о расторжении договора. Карточка договора также содержит дополнительные функции, обеспечивающие прозрачную работу с договорами в системе.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Карточки договоров». 
В реестре существует запись договора, доступная для просмотра. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную карточку договора.

	шаг 3
	В открывшейся карточке договора просмотреть необходимые реквизиты. 
[image: ]

	шаг 4*
	Для перехода между вкладками карточки договора нажать на выбранную вкладку.

	шаг 5*
	Для просмотра электронного документа перейти на вкладку «Связанные документы». Двойным щелчком мыши нажать на выбранный документ –открывается карточка ЭД.

При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».

	Результат
	Открывается окно карточки договора, доступная пользователю для просмотра.


[bookmark: _Toc241502967]Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу дополнительное соглашение 
Таблица 4.26 Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу дополнительное соглашение
	Назначение
	Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу дополнительное соглашение к существующей карточке договора

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Карточки договоров». 
В реестре существует запись договора, доступная для просмотра. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную карточку договора.

	шаг 2
	В открывшейся карточке договора нажать кнопку «Сформировать +»
Из выпадающего списка выбрать «Дополнительное соглашение».

	шаг 3
	В открывшейся экранной форме «Обязательства к регистрации: Дополнительное соглашение»:

	[image: ] 
	Важно:
Система автоматически заполняет часть реквизитов из карточки договора.


В блоке «Документ-обязательство» добавить дополнительное соглашение, на основании которого формируется «Краткая информация об условиях договора» по типу дополнительное соглашение. Процесс добавление документа описан в п.4.2.1.5 «Прикрепление документа-обязательства к краткой информации». 

	[image: ] 
	Информация:
Поля «Внешний номер документа», «Дата документа», «Тип документа» заполнятся автоматически на основании связанного подтверждающего документа, а также блок «Поставщик» (в случае заполнения блока до момента прикрепления документа-обязательства). 




	шаг 4
	Заполнить блок «Общий» на основании регистрируемого дополнительного соглашения:
«Дата начала» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Дата окончания» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Предмет» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования.

	шаг 5
	Заполнить блок «Дополнительная информация»: 
«Тип порядка расчета» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка); 
«Дней до поставки» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «содержит авансовые платежи»); 
«Рассчитать в» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка, доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «Содержит авансовые платежи», заполнения поля «Дней до поставки»); 
«Срок поставки» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать дату из календаря ([image: ]), доступно к заполнению в случае выбора в поле «Тип порядка расчета» значения «Содержит авансовые платежи»); 
«Порядок расчета» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования. 

	[image: ] 
	Информация:
Поля «Вид договора» проставляется из карточки договора, редактирование которого недоступно.




	шаг 6
	На вкладке «Источники финансирования»:
В табличной части вкладки изменить поле «Сумма» по выбранной статье БК

	[image: ] 
	Информация:
Сумма по дополнительному соглашению не должна быть менее фактически исполненной суммы по договору. 



В случае необходимости добавления БК:
Нажать [image: ] <добавить запись>.
В открывшемся окне «Добавление источника финансирования (текущие периоды)» выбрать строку с доступной статьей бюджетной классификации и нажать кнопку «Выбрать».
В появившейся строке в табличной части вкладки указать сумму по выбранной статье БК. 

	[image: ] 
	Важно:
Сумма по каждой БК не должна превышать остаток, свободный от договорных обязательств (значение в поле «Ост. свободный»).



	[image: ] 
	Информация:
Для добавления источника финансирования будущего периода:
Нажать кнопку «Финансирование будущих периодов +». 
В открывшемся окне «Добавление источника финансирования (будущие периоды)» вручную заполнить статью БК и нажать кнопку «Выбрать». 
В появившейся строке в табличной части вкладки указать сумму по выбранной статье БК




	шаг 7*
	[bookmark: _Hlk240555845]Заполнить вкладку «Счета поставщика» в случае изменения либо добавления расчетного счета. Для добавления расчетного счета выполнить следующие действия:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 
В появившейся строке в табличной части вкладки в поле «Счет» указать номер счета в формате: 
YYXX YYYY XXXX XXXX XXXX XXXX XXXX, где Y – буква латинского алфавита, X – цифра от 0 до 9.

	[image: ] 
	Информация:
К одному поставщику может быть добавлено несколько расчетных счетов, при этом наличие минимум одного счета является обязательным.




	шаг 8*
	При необходимости изменить существующий график платежей заполнить вкладку «График платежей»:
Нажать кнопку «Изменить график платежей». 
В открывшемся окне «Добавление графика платежей» для каждой статьи БК выполнить действия: 
в блоке «Источники финансирования» по умолчанию изменится сумма согласно ранее измененной суммы на вкладке «Источники финансирования»; 
в строке в блоке «График платежей» изменить сумму по графику, в случае необходимости изменить дату, тип расчета (Аванс или Расчет); 
нажать кнопку «Сохранить».

	шаг 9
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Обязательство к регистрации по типу дополнительное соглашение сформировано получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» в состоянии «Сохранен». 
В данном состоянии доступно редактирование и удаление сформированного обязательства. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 10
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	«Обязательства к регистрации: договор»:
подписано и отправлено на рассмотрение в ТК. 
принимает состояние «Требует рассмотрения» и отражается на вкладке «На рассмотрении в ТК». 

	Особенности
	После регистрации дополнительного соглашения в подсистеме «Исполнение бюджета» специалистом территориального казначейства в карточку договора внесутся изменения.


[bookmark: _Toc241502968]Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу информация о расторжении 
Таблица 4.27 Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу информация о расторжении 
	Назначение
	Формирование «Краткой информации об условиях договора» по типу информация о расторжении к существующей карточке договора.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Карточки договоров». 
В реестре существует запись договора, доступная для просмотра. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную карточку договора.

	шаг 2
	В открывшейся карточке договора нажать кнопку «Сформировать +»
Из выпадающего списка выбрать «Информация о расторжении».

	шаг 3
	В открывшейся экранной форме «Обязательства к регистрации: Информация о расторжении»:

	[image: ] 
	Важно:
Система автоматически заполняет часть реквизитов из карточки договора.



В блоке «Документ-обязательство» добавить информацию о расторжении на основании которого формируется «Краткая информация об условиях договора» по типу информация о расторжении. Процесс добавление документа описан в п.4.2.1.5 «Прикрепление документа-обязательства к краткой информации». 

	[image: ] 
	Информация:
Поля «Внешний номер документа», «Дата документа», «Тип документа» заполнятся автоматически на основании связанного подтверждающего документа, а также блок «Поставщик» (в случае заполнения блока до момента прикрепления документа-обязательства).  




	шаг 4
	Заполнить блок «Общий» на основании регистрируемой информации о расторжении:
«Дата расторжения» – выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Причина расторжения» – заполнить текстовое поле; 
«Дата начала» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Дата окончания» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования (выбрать дату из календаря ([image: ]); 
«Предмет» – по умолчанию из карточки договора с возможностью редактирования.

	шаг 5
	На вкладке «Источники финансирования»:
Изменить значение в поле «Сумма» согласно информации о расторжении. 

	[image: ] 
	Информация:
Сумма, указанная в информации о расторжении, не должна быть менее фактически исполненной суммы по договору. В случае отсутствия исполнения по договору проставить в поле «Сумма» значение равное 0.




	шаг 6*
	Если к карточке договора был внесен график платежей заполнить вкладку «График платежей»:
Нажать кнопку «Изменить график платежей». 
В открывшемся окне «Добавление графика платежей» для каждой статьи БК выполнить действия: 
в блоке «Источники финансирования» по умолчанию изменится сумма согласно ранее измененной суммы на вкладке «Источники финансирования»; 
в строке в блоке «График платежей» изменить сумму по графику; 
нажать кнопку «Сохранить». 

	шаг 7
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
 Обязательство к регистрации по типу информация о расторжении сформировано получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» реестра «Обязательства к регистрации» в состоянии «Сохранен». 
В данном состоянии доступно редактирование и удаление сформированного обязательства. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 8
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	«Обязательства к регистрации: договор»:
подписано и отправлено на рассмотрение в ТК. 
принимает состояние «Требует рассмотрения» и отражается на вкладке «На рассмотрении в ТК». 

	Особенности
	После регистрации Информации о расторжении в подсистеме «Исполнение бюджета» специалистом территориального казначейства карточка договора изменит состояние на «Расторгнут».
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Таблица 4.28 Корректировка бюджетной классификации в карточке договора
	Назначение
	Функционал предназначен для внесения изменения в карточку договора в части бюджетной классификации

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Карточки договоров». 
В реестре существует запись договора в состоянии «Действующий». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную карточку договора.

	шаг 2
	В открывшейся карточке договора нажать кнопку «Корректировка БК».

	шаг 3
	Открывается экранная форма «Корректировка БК».

[image: ]

	[image: ] 
	Информация:
В экранной форме «Корректировка БК» пользователю доступны к редактированию вкладки «Источники финансирования», «График платежей», остальные поля и вкладки к редактированию недоступны. 
Для перехода к карточке договора нажать кнопку  [image: ].




	шаг 4*
	Для добавления новой бюджетной классификации на вкладке «Источники финансирования»:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>.

	[image: ] 
	Важно:
· При добавлении новой бюджетной классификации (БК) необходимо скорректировать суммы по всем бюджетным классификациям – в рамках общей суммы бюджетных обязательств, предусмотренных договором, при этом измененная сумма по БК должна быть в пределах свободного остатка от договорных обязательств. 
· [bookmark: _Hlk240559014]Удаление записи бюджетной классификации не допускается (возможно только ее обнуление с последующей корректировкой общей суммы договора по остальным бюджетным классификациям). 




	шаг 5*
	Для редактирования сумм по бюджетным классификациям на вкладке «Источники финансирования»:
· В поле «Сумма» изменить сумму по БК.

	[image: ] 
	Важно:
Суммы по БК могут быть скорректированы в рамках общей суммы бюджетных обязательств, предусмотренных договором, при этом измененная сумма по БК не может быть ниже фактически исполненной суммы, а также в пределах свободного остатка от договорных обязательств. 




	шаг 6*
	Если в карточке договора был внесен график платежей заполнить вкладку «График платежей»:
Нажать кнопку «Изменить график платежей». 
В открывшемся окне «Добавление графика платежей» для каждой статьи БК выполнить действия: 
в блоке «Источники финансирования» по умолчанию изменятся суммы по БК согласно внесенных изменений на вкладке «Источники финансирования»; 
в строке в блоке «График платежей» изменить суммы по графику; 
нажать кнопку «Сохранить». 

	шаг 7
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Корректировка БК сформировано получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» реестра «Корректировка БК» в состоянии «Сохранен». 
В данном состоянии доступно редактирование и удаление сформированного обязательства. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 8
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Корректировка БК по договору подписана и отправлена на рассмотрение в ТК.

	Особенности
	После регистрации Корректировки БК по договору в подсистеме «Исполнение бюджета» специалистом территориального казначейства в карточку договора внесутся изменения.
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Корректировка БК – это функциональный блок подсистемы, предназначенный для внесения изменений в распределение сумм по бюджетным классификациям в рамках зарегистрированного договора.
Внесение изменений может потребоваться в следующих случаях:
необходимость перераспределения сумм между бюджетными классификациями договора (например, при уточнении объемов финансирования по отдельным статьям расходов);
корректировка плановых ассигнований в течение финансового года.
Изменение бюджетной классификации договора может быть осуществлено одним из следующих способов:
оформление дополнительного соглашения в Личном кабинете ПБС либо на платформе ГИАС – в случае, когда изменение БК сопровождается изменением существенных условий договора;
создание электронного документа «Корректировка БК» – в случае, когда требуется изменить только распределение сумм по бюджетной классификации без изменения иных условий договора.
Внесение изменений в карточку договора (в части бюджетной классификации, графика платежей и перераспределения сумм) осуществляется после подтверждения специалистом территориального казначейства. До подтверждения корректировка находится на рассмотрении и может быть отклонена либо возвращена на доработку.
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Таблица 4.29 Просмотр реестра Корректировка БК
	Назначение
	Функционал предназначен для отображения списка Корректировок БК созданных в Личном кабинете ПБС.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В блоке настроек пользователя выбраны организация (УНП) и год, по которым необходимо сформировать реестр Корректировка БК.
В меню «Обязательства» доступен пункт «Корректировка БК». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Корректировка БК». Отображается реестр «Корректировка БК».

	Результат
	На странице системы в рабочей области отобразится реестр «Обязательства к регистрации», разделенный на вкладки:
Подготовленные – перечень сформированных корректировок БК в состоянии «Сохранен». 
На рассмотрении в ТК – перечень обязательств к регистрации в состояниях «Требует рассмотрения», «Подтвержден частично». 
Принятые – перечень принятых корректировок БК в состоянии «Подтвержден». 
Отказанные – перечень отказных корректировок БК в состоянии «Отказан». 
Все – все вышеперечисленные.
 
В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным годом и УНП организации, указанными в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Документ подтверждения предоплаты – это документ, предоставляемый получателем бюджетных средств (ПБС) в ТК (либо создаваемый специалистом ТК на основании подтверждающих документов ПБС на бумажном носителе) для подтверждения использования бюджетных средств по договорам с порядком расчета в виде предварительной оплаты, по которым ранее были сформированы заявки и проведены платежи (отражены в банковской выписке).
Связь с заявкой по форме ПП и договором
Документ подтверждения предоплаты привязывается к конкретным заявкам по форме ПП, по которым ранее был произведен авансовый платеж. При подтверждении документа специалистом ТК система автоматически изменяет степень обоснованности в соответствующей заявке. Изменение степени обоснованности свидетельствует о том, что использование авансовых средств подтверждено документально.
Таким образом, через документы подтверждения предоплаты осуществляется контроль не только на уровне отдельных заявок, но и на уровне договора в целом. Система отслеживает совокупный объем подтвержденного аванса по всем заявкам, привязанным к договору, что позволяет оценить общую степень исполнения договорных обязательств.
Ведение документов подтверждения предоплаты и их привязка к заявкам и договорам обеспечивает системный контроль за использованием авансовых средств:
контроль полноты подтверждения – система отслеживает, какая сумма аванса по договору уже подтверждена документами, а какая остается необоснованной; 
контроль своевременности – на основании установленного срока предоставления документов система информирует о наступлении и просрочке контрольных дат; 
автоматическое изменение статуса – при подтверждении документов степень обоснованности заявки и договорного обязательства изменяется автоматически; 
прозрачность учета – в любой момент можно просмотреть, по каким заявкам и по договору в целом аванс подтвержден полностью, частично или не подтвержден; 
основание для завершения договора – подтверждение всех авансовых платежей по договору является одним из условий автоматического перевода договора в состояние «Завершенный». 
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Таблица 4.30 Описание реквизитов карточки документа подтверждения предоплаты
	Реквизит
	Описание

	Блок «Организация». Содержит данные о получателе бюджетных средств.

	УНП организации
	Учетный номер плательщика.

	Наименование
	Полное наименование организации.

	Блок «Договор». Содержит информацию о договоре, по которому производилась предварительная оплата.

	Системный номер
	Номер договора, присвоенный системой при сохранении.

	Блок «Документ подтверждения предоплаты». Содержит данные об электронном документе и документ-вложения, представленном в обоснованность перечисления денежных средств.

	Внешний номер
	Номер документа (первичного учетного), являющегося обоснованием перечисления денежных средств.

	Дата документа
	Дата документа, указывающая на время его создания, подписания, утверждения или фиксации события, отраженного в документе.

	Вид
	Принадлежность документа к определенной группе по признаку общности функционального назначения и особенностей оформления.

	Состояние
	Текущий статус документа.

	Дата предоставления в ТК
	Момент автоматической фиксации подсистемой факта получения электронного документа в личный кабинет ТК.

	Сумма бюдж. средств
	Общая сумма документа подтверждения предоплаты за счет средств бюджета. 

	Код валюты
	Стандартизированный идентификатор денежной единицы, который используется для обозначения валюты документа.

	Сумма бюдж. ср-в в валюте
	Общая сумма документа подтверждения предоплаты за счет средств бюджета в иностранной валюте.

	Сумма предоплаты
	Обоснованная сумма предварительной оплаты по документу подтверждения предоплаты.

	Сумма по факту
	Сумма окончательного расчета по документу с учетом ранее оплаченной предварительной оплаты.

	Имя документа-вложения
	Документы в электронном виде, прикрепленные к карточке документа подтверждения предоплаты, представленные в обоснованность ранее перечисленной предварительной оплаты.

	Блок «Заявки по форме ПП, предоплата».

	Системный номер
	Уникальный идентификатор заявки.

	Внешний номер
	Номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств на бумажном носителе.

	Дата док.
	Дата составления заявки.

	Дата учета
	Дата оплаты Заявки по форме ПП по банковской выписке.

	Вид
	Вид документа.

	Тип расчета
	Порядок расчета по Заявке по форме ПП.

	Срок поставки
	Крайняя дата поставки.

	Сумма документа
	Сумма ранее оплаченной предварительной оплаты по Заявки по форме ПП.

	Сумма без обоснования
	Сумма Заявки по форме ПП не покрытая документом подтверждения предоплаты.

	Сумма привязки
	Сумма предварительной оплаты, указанная в обоснованность ранее перечисленной предварительной оплаты по Заявке по форме ПП.
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Таблица 4.31 Просмотр реестра документов подтверждение предоплаты
	Назначение
	Просмотр документов подтверждения предоплаты, сформированных получателями бюджетных средств либо сформированных специалистами ТК (в случае предоставления документов на бумажном носителе).

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в личном кабинете. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр документов подтверждения предоплаты. 
В меню «Обязательства» доступен пункт «Документы подтверждения предоплаты». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Документы подтверждения предоплаты».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Документы подтверждения предоплаты», разделенный на вкладки:
Подготовленные – отражаются сформированные, но не отправленные в ТК документы подтверждения предоплаты в состоянии «Сохранен».  
На рассмотрении – отражаются документы подтверждения предоплаты, сформированные ПБС и направленные в ТК в состоянии «На рассмотрении в ТК». 
Подтвержденные – отражаются документы подтверждения предоплаты в состояниях «Принят», «Сохранен без ошибок», пришедшие из личного кабинета ПБС и принятые специалистом ТК, либо созданный в личном кабинете ТК. 
Отказанные – отражаются документы подтверждения предоплаты, отказанные сотрудником ТК в состоянии «Отказан». 
Все – все вышеперечисленные карточки документов подтверждения предоплаты. 
 
В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.32 Просмотр карточки документа подтверждения предоплаты
	Назначение
	Просмотр подробной информации карточки документа подтверждения предоплаты, ее вложениях, связанных документов.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Документы подтверждения предоплаты».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную карточку документа подтверждения предоплаты.

	Результат
	Открывается окно «Документ подтверждения предоплаты», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.2.4.1 «Описание реквизитов карточки документа подтверждения предоплаты».

	[image: ] 
	Информация:
Просмотр подтверждающего документа возможен через:
Просмотр карточки электронного документа (п.3.2.3.4 «Просмотр карточки электронного документа»). 
Загрузки вложения в правой части блока «Документ подтверждения предоплаты».
Для перехода к карточке договора нажать кнопку [image: ] <открыть карточку договора>.


 
При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Таблица 4.33 Формирование документа подтверждения предоплаты
	Назначение
	Формирование документа подтверждения предоплаты в личном кабинете ПБС на основании предоставленного экземпляра документа на бумажном носителе.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать Документ подтверждения предоплаты. 
В меню «Обязательства» доступен пункт «Документы подтверждения предоплаты». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Документы подтверждения предоплаты».

	шаг 3
	В реестре «Документы подтверждения предоплаты» нажать кнопку «Создать +». 

	шаг 4
	Открывается окно «Документ подтверждения предоплаты», содержащее реквизиты, описанные в п.4.2.4.1 «Описание реквизитов карточки документа подтверждения предоплаты». 
Заполнить блок «Договор»:
«Системный номер» – выбрать ([image: ]) договор из перечня карточек договоров в соответствии с указанным УНП в блоке «Организация» (в открывшемся окне «Договоры» выбрать необходимую запись, нажать кнопку «Выбрать»). 

	шаг 5
	Заполнить блок «Документ подтверждения предоплаты». Процесс прикрепление подтверждающего документа описан в п.4.2.4.5 «Прикрепление подтверждающего документа к карточке документа подтверждения предоплаты».
Заполнить и проверить реквизиты:
«Внешний номер» – заполнится автоматически после прикрепления документа. 
«Дата документа» – заполнится автоматически после прикрепления документа. 
«Дата предоставления в ТК» – по умолчанию дата создания карточки документа подтверждения предоплаты. 
«Вид» – заполнится автоматически после прикрепления документа. 
«Сумма бюдж. средств» – заполнить числовое значение, соответствующее общей сумме документа подтверждения предоплаты. 
«Код валюты» – по умолчанию установлено значение «933» (при необходимости выбрать ([image: ]) значение из справочника «Выбор валюты»). 
«Сумма бюдж. ср-в в валюте» – заполнить числовое значение. 

	[image: ] 
	Информация:
Поле «Сумма бюдж. ср‑в в валюте» заполняется только для документов подтверждения предоплаты, составленных в иностранной валюте (при условии, что код валюты отличен от 933).


«Сумма предоплаты» – заполняется автоматически из поля «Сумма привязки» блока «Заявки по форме ПП, предоплата». 
«Сумма по факту» – заполнить числовое значение (в случае необходимости). 

	шаг 6
	Заполнить блок «Заявки по форме ПП, предоплата». Для каждой Заявки по форме ПП, для которой предоставляемый документ является подтверждением перечисления денежных средств, выполнить:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 
В открывшемся окне «Заявки по форме ПП» выбрать заявку, нажать кнопку «Выбрать». 
Заполнить поле «Сумма привязки».
	[image: ] 
	Информация:
Для перехода к заявке по форме ПП нажать кнопку [image: ] <открыть>.




	шаг 7
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Документ подтверждения предоплаты сохранен в подсистеме и отображается на вкладке «Подготовленные» в состоянии «Сохранен без ошибок».




	шаг 8
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Документ подтверждения предоплаты:
подписан и отправлен на рассмотрение в ТК;
принимает состояние «На рассмотрении в ТК» и отражается на вкладке «На рассмотрении». 
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Таблица 4.34 Прикрепление подтверждающего документа к карточке документа подтверждения предоплаты
	Назначение
	Прикрепление подтверждающего документа при создании карточки документа подтверждения предоплаты

	Условия выполнения
	Пользователь находится в окне «Документ подтверждения предоплаты» в состоянии «Новый». 
Реквизиты в блоке «Договор» заполнены. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	В блоке «Документ подтверждения предоплаты» в поле «Внешний номер» нажать кнопку ([image: ]) <выбрать>.

	шаг 2
	Открывается окно «Выбор подтверждающих документов», состоящий из:
Блока «Выбранные документы» (1), разделенного на вкладки: 
ЭД (из Хранилища) (2) – документы, выбранные из Хранилища электронных документов;  
ЭКД (3) – документы, загруженные в подсистему исполнения пользователем. 
Блока «Выбор подтверждающих документов» (5) – содержит перечень подтверждающих документов, которые относятся к организации получателя бюджетных средств и соответствуют условиям отбора, заданным по умолчанию (6) (Тип ЭД: Акт, УНП 2ой стороны: УНП организации бенефициара). 
[image: ]

	[image: ] 
	Информация:
Если подтверждающий документ загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 3 – 4.
Если подтверждающий документ не загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 5 – 7.




	шаг 3
	В блоке отбора (6) заполнить необходимые реквизиты и нажать кнопку «Применить» либо воспользоваться поисковой строкой. 

	шаг 4
	В блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» отметить чекбоксом необходимые подтверждающие документы.

	[image: ] 
	Информация:
Все выбранные пользователем подтверждающие документы из ХЭД отображаются в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭД (из Хранилища)». 
В случае необходимости удаления, выбранного ЭД, убрать галочку из чекбокса в блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» или в блоке «Выбранные документы». 




	шаг 5
	В блоке «Выбранные документы» нажать кнопку [image: ].

	шаг 6
	В открывшемся окне «ЭКД подтверждающего документа» заполнить реквизиты:
Тип документа – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Типы ЭД»; 
Номер – заполнить текстово-числовое поле; 
Дата документа – выбрать дату из календаря ([image: ]). 
 
Перетащить файл (пакет документов) в область загрузки либо загрузить файл вручную.
	[image: ] 
	Информация:
Доступен выбор одного или нескольких файлов, относящихся к типу ЭД.




	шаг 7
	Нажать кнопку «Выбрать».

	[image: ] 
	Информация:
Документ, загруженный пользователем, отображается в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭКД». 




	шаг 8
	В окне «Выбор подтверждающих документов» нажать кнопку «Выбрать».

	Результат 
	Подтверждающий документ (пакет документов) прикреплены к карточке «Документ подтверждения предоплаты».
После подписания документа подтверждения предоплаты документ (-ы), которые были загружены пользователем, автоматически загружаются в Хранилище ЭД.


[bookmark: _Toc241502978]Объекты
Объект – это проект, финансирование которого осуществляется за счет бюджетных средств на основании договоров на оказание услуг. В подсистеме «Исполнение бюджета» объект представляет собой набор данных 
и характеристик, сформированный в виде карточки. В подсистеме предусмотрено два типа объектов:
· Инвестиционный объект – объект, предназначенный для реализации инвестиционных проектов, финансируемых за счет бюджетных средств. 
К инвестиционным объектам относятся капитальные строения (здания, сооружения), их части (включая изолированные помещения), а также иные объекты недвижимого имущества, строительство, реконструкция 
или модернизация которых осуществляется в рамках инвестиционной деятельности. Строительство таких объектов может включать очереди строительства и пусковые комплексы. 
· Объект инженерно–транспортной инфраструктуры (ИТИ-объект) – объект, обеспечивающий функционирование инженерной 
и транспортной инфраструктуры: инженерные и транспортные коммуникации (сети водоснабжения, канализации, теплоснабжения, электроснабжения, автомобильные дороги, линии связи и т.п.), их части. 
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Таблица 4.35 Описание реквизитов карточки объекта
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Уникальный идентификатор объекта в подсистеме.

	Внешний номер
	Внешний номер объекта.

	Дата создания
	Дата создания объекта в подсистеме.

	Дата закрытия
	Дата закрытия объекта.

	Источник
	Система, предоставившие данные об объекте.

	Год ввода
	Год ввода объекта в эксплуатацию.

	Характеристики ИТИ объекта
	Уточняющий признак типа ИТИ объекта.

	Наименование
	Наименование объекта.

	Блок «Источники финансирования».

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование объекта.

	УНК
	Учетный номер казначейства получателя бюджетных средств.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, в котором финансируется объект.

	Признак субвенций
	Признак, который отражает является ли финансирование субвенцией из госбюджета или местного бюджета.

	Год финансирования
	Год финансирования объекта.

	Сумма
	Сумма, выделенная для финансирования объекта в соответствующем году.

	Блок «Связанные документы».

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Вид документа
	Вид связанного документа к объекту.

	Системный номер
	Уникальный идентификатор связанного документа.

	Внешний номер
	Номер связанного документа.

	Сумма
	Сумма документа, связанного к объекту.
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Таблица 4.36 Просмотр реестра объектов
	Назначение
	Просмотр объектов, с возможностью переходить к их карточкам для дальнейшей работы.

	Условия выполнения
	В блоке настроек пользователя выбраны бюджет и год, по которым необходимо просмотреть реестр объектов. 
В меню «Обязательства» доступен пункт «Объекты». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Обязательства».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Объекты».

	Результат
	На главное форме отображается реестр «Объекты» с краткой информацией об объектах.
В табличной части представлены записи в соответствии с выбранным годом и бюджетом, указанными в блоке настроек пользователя.

При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2. «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.37 Просмотр карточки объекта
	Назначение
	Просмотр сведений об объекте, в том числе информации об источниках финансирования и выделенной сумме.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Объекты».
В реестре существует запись объекта для просмотра.

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Объекты» выбрать нужную запись.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши открыть выбранную запись карточки объекта.

	Результат
	Открывается окно «ИТИ-объект»/ «Инвестиционный объект», которое содержит следующие элементы:
Реквизиты обязательства – основные сведения: системный и внешний номер, дата создания, дата закрытия, наименование, год ввода, источник и год ввода. 
Вкладка «Источники финансирования» – перечень кодов бюджета, УНК и код ТК, с указанием признака субвенций, года финансирования и сумма, указанная для данного объекта.
Вкладка «Связанные документы» – перечень связанных электронных документов с возможностью перехода по двойному нажатию мыши на их карточки. 

	[image: ] 
	Информация:
Переход к карточке связанного документа осуществляется двойным щелчком мыши по записи документа.
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Раздел меню «Документы» является центральным узлом для работы с документами в Личном кабинете ПБС. В данном разделе получатель бюджетных средств (ПБС) может:
Формировать, отправлять и отслеживать статус своих документов: 
Заявки на перечисление денежных средств по форме ПП; 
Обращения на аннулирование; 
Обращения на корректировку или восстановление бюджетных средств. 
Просматривать документы, сформированные специалистами ТК и ФО: 
Корректировки кассовых расходов, доходов и источников; 
Отказы в принятии к регистрации документов или заявок. 
Просматривать электронные документы в Хранилище ЭД: отслеживать статус и просматривать файлы своих электронных документов, хранящихся в Хранилище электронных документов (Хранилище ЭД) из задействованных в процессах подсистемы.
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Реестр ЭД – это внутреннее системное хранилище информации об электронных документах, хранящихся в Хранилище электронных документов (ХЭД) и поступивших в подсистему «Исполнение бюджета» в рамках процесса исполнения бюджета.
Электронные документы классифицируются по происхождению:
Внешний ЭД – документ, сформированный вне подсистемы и загруженный в ХЭД (договоры, первичные учетные документы и пр.). 
Внутренний ЭД – документ, созданный в подсистеме с соблюдением всех требований к структуре и реквизитам (Заявка по форме ПП, Обращения на аннулирование и пр.). 
Каждому электронному документу в Реестре ЭД присваивается состояние, которое отражает:
для внешних ЭД – статус его регистрации в подсистеме («Подтвержден»/ «Отказан»); 
для внутренних ЭД – сопоставимый статус документов подсистемы, на основании которых он создан (например, состояние заявки или иного документа, сформировавшего ЭД). 
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Таблица 4.38 Описание реквизитов карточки ЭД
	Реквизит
	Описание

	Состояние
	Текущее состояние ЭД.

	Вид 
	Тип электронного документа (по справочнику «Типы ЭД»).

	Номер 
	Внутренний номер документа, присвоенный в учетной системе.

	Дата документа
	Дата, указанная в документе.

	Дата загрузки
	Дата и время поступления документа в систему (сохранения в ХЭД).

	Вкладка «Вложения». Содержит список файлов, прикрепленных к электронному документу.

	Вкладка «Связанные ЭД». Содержит перечень электронных документов, имеющих логическую связь с текущим (например, акты, счета-фактуры и т.п.).

	Номер ЭД
	Номер документа.

	Дата ЭД
	Дата документа.

	Вид ЭД
	Вид электронного документа (согласно справочнику «Типы ЭД»).

	Вкладка «Предоставление доступа». Содержит информацию территориальном казначействе, в которое направляется ЭД на рассмотрение. Позволяет направить в ТК отдельные ЭД, загруженные в подсистему из сторонних ресурсов.

	Код ТК
	Код ТК, соответствует реквизиту «Код ТК» блока предоставления доступа документов.

	Наименование
	Расшифровка указанного ТК.
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Таблица 4.39 Просмотр Реестра ЭД
	Назначение
	Просмотр перечня электронных документов, зарегистрированных в подсистеме.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо просмотреть реестр ЭД. 
В меню «Документы» доступен пункт «Реестр ЭД». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Реестр ЭД».

	Результат
	На главной форме отображается реестр ЭД, разделенный на вкладки в соответствии с состоянием:
Принятые – ЭД в состоянии «Принят в реестр».
На подтверждение – ЭД в состоянии «Ожидает подтверждения».
Подтвержденные – ЭД в состоянии «Подтвержден».
Отказанные – ЭД в состоянии «Отказан». 
Ошибочные – ЭД в состоянии «Ошибочный». 
Все – все вышеперечисленные ЭД. 
 
В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.40 Просмотр карточки ЭД
	Назначение
	Просмотр подробной информации об электронном документе, его вложениях, связанных документах.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в Реестре ЭД.
 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	шаг 3
	В открывшейся карточке электронного документа просмотреть интересующие реквизиты. 
 
[image: ]
При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».

	шаг 4*
	Для просмотра вложений электронного документа перейти на вкладку «Вложения».
Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись. 

	[image: ] 
	Информация:
Для скачивания ЭД нажать кнопку [image: ]<скачать ЭД>.




	шаг 5*
	Для просмотра связанных электронных документов перейти на вкладку «Связанные документы».
Для просмотра карточки ЭД двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись. 

	шаг 6*
	Для просмотра информации об ЭЦП перейти на вкладку «Сведения о подписанте».

	Результат
	Открывается окно карточки электронного документа, в котором отображаются все реквизиты и вложения документа.
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Заявка по форме ПП (заявка) – это документ на перечисление денежных средств по форме платежного поручения, используемый при исполнении бюджета по расходам. Заявка формируется получателем бюджетных средств 
в Личном кабинете ПБС и направляется в территориальное казначейство для проверки, согласования и дальнейшего принятия решения о перечислении средств. 
В системе поддерживаются следующие типы заявок: заявка от ПБС, внесистемная заявка, заявка ВБС и заявка по ссудам. Заявка может иметь вид «Поручение» или «Чек».

	[image: ] 
	Жизненный цикл Заявки по форме ПП
Заявка создается пользователем в соответствующем Личном кабинете ПБС: 
в ЛК ПБС – как основной способ формирования, 
в ЛК ТК – при оформлении заявки на основании предоставленных бумажных документов или при создании внесистемной заявки. 
Территориальное казначейство рассматривает заявку (в т.ч. проверяет на соответствие законодательству). По результатам проверки выполняется одно из следующих действий: 
по областному, районному, городскому бюджету – заявка направляется в соответствующий финансовый орган для принятия решения о ее финансировании и принимает состояние «Согласована и принята в ФО/ГГК»; 
по республиканскому бюджету – заявка направляется в ГГК для принятия решения о ее финансировании и принимает состояние «Согласована и принята в ФО/ГГК»; 
по первичному уровню бюджета – заявка подтверждается, принимает состояние «Профинансирована» и ожидает отправки в банк;  
формируется Отказ в принятии к регистрации заявки. Заявка принимает состояние «Отказана в финансировании» и завершает свой жизненный цикл. 
Финансовый орган или ГГК рассматривает поступившую заявку и выполняет одно из следующих действий: 
принимает решение о перечислении денежных средств по заявке и направляет ее в территориальное казначейство для отправки в банк. Заявка принимает состояние* «Отправлена в банк»; 
на основе заявки формирует и проводит Корректировку (по типу Взаимозачет). Заявка принимает состояние «Аннулирована (корректировка)» и завершает свой жизненный цикл.
Территориальное казначейство отправляет заявку в банк путем загрузки в приложение «Клиент-банк» (далее Клиент-банк) сформированного системой файла (специальной структуры). В Клиент-банке создается, подписывается и отправляется в банк сформированная платежная инструкция.  
По результатам проведения платежной инструкции в банке и загрузки итоговой банковской выписки заявка либо принимает состояние «Оплачена», либо должна быть аннулирована в связи с отказом банка специалистом территориального казначейства и принимает состояние «Отклонена банком». 
Аннулирование заявки:
Заявка может быть аннулирована по обращению ПБС – состояние «Аннулирована в соответствии с обращением». 
При проведении взаимозачета заявка получает состояние «Аннулирована (корректировка)». 
*Заявка, у которой счет бенефициара совпадает со счетом плательщика, аннулируется в момент принятия решения ФО о перечислении денежных средств – состояние «Аннулирована (платеж в бюджет)». 
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Таблица 4.41 Описание реквизитов Заявки по форме ПП
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Уникальный идентификатор заявки.

	Внешний номер
	Номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств на бумажном носителе.

	Дата документа
	Дата составления заявки.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Вид
	Вид документа. Может принимать значения: Поручение, Чек.

	Группа средств
	Код группы средств бюджета.

	Код ТК
	Код ГУ, в ТК которого поступила заявка на регистрацию.

	Код ПТК
	Код территориального казначейства, в которое поступила заявка на регистрацию.

	Блок «Фактический плательщик». Содержит реквизиты получателя бюджетных средств.

	УНК
	Учетный номер казначейства.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Статус
	Статус плательщика (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование получателя бюджетных средств.

	Блок «Бенефициар». Содержит реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), иного получателя либо получателя бюджетных средств, в пользу которых перечисляются денежные средства на основании документов, подтверждающих обоснованность перечисления денежных средств.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Статус
	Статус бенефициара (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование бенефициара.

	Счет
	Расчетный счет бенефициара.

	Банк
	БИК банка.

	Наименование
	Наименование банка.

	Блок «Фактический бенефициар». Содержит реквизиты лица, которому предназначены денежные средства, перечисляемые в пользу бенефициара. В случае если реквизиты бенефициара и фактического бенефициара совпадают, реквизиты фактического бенефициара не заполняются.

	Способ идентификации 
	Определяет способ идентификации физического лица (по УНП, по идентификационному номеру).

	Идентификационный номер
	Идентификационный номер физического лица, который выступает фактическим бенефициаром.

	УНП
	Учетный номер плательщика.
Для резидентов – 9-значный УНП.
Для нерезидентов – значение «999999999».

	Страна регистрации
	Код страны (по умолчанию BY). Для нерезидентов выбирается из списка.

	Статус
	Статус фактического бенефициара (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование фактического бенефициара. 

	Блок «Детали платежа».

	Назначение платежа
	Текстовое обоснование перечисления: УНК получателя бюджетных средств, чьи расходы оплачиваются, его наименование, назначение проводимой операции, номер, дата и предмет договора, иных документов, представляемых в подтверждение обоснованности перечисления денежных средств, срок платежа.

	Код группы ВБС
	Код группы внебюджетных средств, доступный в рамках выбранной группы средств.

	Код платежа
	Код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета.

	Код категории назначения перевода
	1 – 4 символы в структуре КНП (кода назначения платежа) в платежных документах Республики Беларусь. Определяет общую категорию или способ платежа согласно справочнику Е004 стандарта ISO 20022.

	Код назначения платежа
	5 – 9 символы КНП определяют признак платежа и детальный код назначения согласно кодификатору N099 Национального банка РБ.

	Срок платежа
	Дата исполнения платежа.

	Очередность
	Код (два символа), определяющий приоритет исполнения платежных инструкций при недостатке средств на счете.

	Блок
	Код наиболее приоритетного блока, определенного по экономической классификации расходов бюджета.

	Блок «Договор». Содержит реквизиты карточки договора, в рамках которого будут произведены перечисления денежных средств.

	Системный номер договора
	Системный номер карточки договора, в рамках которого производится перечисление денежных средств.

	Тип расчета
	Порядок расчета по договору.

	Блок «Объект». Содержит реквизиты объекта (инвестиционного, ИТИ), в случае привязки его к заявке.

	Сист. номер объекта
	Системный номер карточки объекта, в рамках которого производится перечисление денежных средств.

	Наименование
	Наименование объекта.

	Блок «Бюджетная классификация».  Табличная часть, в которой указывается распределение общей суммы платежа по кодам бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация (БК)
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма 
	Сумма по БК.

	Ост. Плана
	Остаток текущих плановых ассигнований по БК.

	Свободный ост.
	Остаток, свободный от договорных обязательств. Отображается, если заявка не привязана к договору.

	Ост. Договора
	Остаток по договору по данной БК. Отображается, если заявка привязана к договору.
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Таблица 4.42 Просмотр реестра Заявок на перечисление денежных средств по форме ПП
	Назначение
	Просмотр Заявок по форме ПП, сформированных получателями бюджетных средств и (в случае оформления на бумажном носителе) сформированных специалистами ТК.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных, бюджет и организация (функция доступна пользователям, являющимися сотрудниками Центров по обеспечению деятельности бюджетных организаций), по которому необходимо сформировать реестр Заявок по форме ПП. 
В меню «Документы» доступен пункт «Заявки по форме ПП». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Заявки по форме ПП».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Заявки по форме ПП», разделенный на вкладки:
Подготовленные – перечень Заявок по форме ПП сформированных и сохраненных получателем бюджетных средств (заявки в состояниях: «Сохранена с ошибками», «Сохранена без ошибок»); 
Заявленные – перечень Заявок по форме ПП, подписанных получателем бюджетных средств и отправленных в ТК для дальнейшего рассмотрения (заявки в состояниях: «Подписана и принята в ТК», «Согласована и принята в ФО/ГГК», «Включена в сводное п/п», «Профинансирована», «Подтверждена специалистом ФО/ГГК», «Отправлена в банк», «Подготовлено для сводного п/п», «Направлена для проведения взаимозачета», «Подготовлена для отправки в банк», «Заблокирована для отправки в банк»). 
Проплаченные – перечень Заявок по форме ПП, прошедших по банковской выписке (заявки в состоянии «Оплачена»). 
Аннулированные – перечень Заявок по форме ПП, аннулированных по обращению ПБС (заявки в состояниях: «Аннулирована в соответствии с обращением», «Аннулирована сотрудником ТК/ФО», «Аннулирована (платеж в бюджет)», «Аннулирована (корректировка)», «Отклонена банком»). 
Отвергнутые – перечень Заявок по форме ПП, отказанных специалистом ТК (заявки в состояниях: «Отклонена ФО/ГГК», «Отказана в финансировании»). 
Все – все вышеперечисленные Заявки по форме ПП. 

В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных, УНП и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.

При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.43 Просмотр Заявки по форме ПП
	Назначение
	Просмотр Заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».
 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	Результат
	Открывается окно «Заявка по форме ПП», которое содержит реквизиты заявки, в т.ч. определенные Инструкцией 63:
Общие реквизиты: системный номер, внешний номер, дата документа, код бюджета, группа средств, код ТК и код ПТК. 
Блок «Фактический плательщик» – реквизиты получателя бюджетных средств.
Блок «Бенефициар» – реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), иного получателя либо получателя бюджетных средств, в пользу которых перечисляются денежные средства на основании документов, подтверждающих обоснованность перечисления денежных средств. 
Блок «Фактический бенефициар» – реквизиты лица, которому предназначены денежные средства, перечисленные в пользу бенефициара. В случае если реквизиты бенефициара и фактического бенефициара совпадают, реквизиты фактического бенефициара заполнены не будут. 
Блок «Детали платежа»: 
поле «Назначение платежа» – УНК получателя бюджетных средств, чьи расходы оплачиваются, его наименование, назначение проводимой операции, номер, дата и предмет договора, иных документов, представляемых в подтверждение обоснованности перечисления денежных средств, срок платежа;
поле «Код платежа» – соответствующий код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета; 
поле «Код категории назначения перевода» – буквенно‑цифровой код, который указывается в платежных документах и определяет категорию платежа; 
поле «Код назначения платежа» – специальный код, который указывает на конкретную операцию или категорию операции, ради которой совершается платеж;
поле «Срок» – дата исполнения платежа; 
поле «Очередность» – очередность платежа; 
поле «Блок» – код наиболее приоритетного блока, определенного по экономической классификации расходов бюджета. 
Блок «Бюджетная классификация» – расшифровка общей суммы платежа по кодам функциональной классификации расходов бюджета по видам, функциональной классификации расходов бюджета по параграфам, программной классификации расходов бюджета, ведомственной классификации расходов республиканского бюджета, экономической классификации расходов бюджета. 

	[image: ] 
	Информация:
В случае, если Заявка по форме ПП находится на рассмотрении в ТК и по ней не принято решение об отказе в регистрации, аннулировании или отправке в ФО для подтверждения финансирования, для каждой бюджетной классификации дополнительно указаны (с учетом суммы, указанной ПБС):
· столбец «Ост. плана» – остаток текущих плановых ассигнований по БК; 
· столбец «Свободный ост.» – текущий остаток, свободный от договорных (если в заявке не указан договор); 
· столбец «Ост. договора» – текущий остаток по БК по договору (если в заявке указан договор). 



Блок «Договор» – реквизиты карточки договора с уточнением специалиста ТК о типе* и месяце* расчета и этапе* выполнения работ/услуг. 
Блок «Объект» – реквизиты объекта учета (инвестиционного, ИТИ). 

	[image: ] 
	Важно:
Реквизиты Заявки по форме ПП недоступны для внесения изменений в любом состоянии, кроме заявок в состоянии «Сохранена»/ «Сохранена с ошибками».



При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Таблица 4.44 Создание стандартной Заявки по форме ПП
	Назначение
	Создание стандартной Заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «Создать +».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Заявки по форме ПП» → «Стандартная». 

	шаг 3
	Открывается окно «Заявка по форме ПП», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.2.3 «Просмотр Заявки по форме ПП».

	шаг 4
	Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств; 
«Дата документа» – ввести значение даты.  По умолчанию установлено значение текущей даты; 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено «Поручение».  
 
Проверить блок «Фактический Плательщик».

	шаг 5
	Заполнить реквизиты в блоке «Договор» (в случае, если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по договору):
«Системный номер договора» – выбрать ([image: ]) договор из перечня зарегистрированных договоров.  

	[image: ] 
	Информация:
После выбора договора реквизиты в блоке «Бенефициар» заполняются автоматически.
В случае, если перечисление денежных средств происходит не в рамках исполнения по договору и не по объекту без договора, перейти к шагу 7*.




	шаг 6*
	Заполнить реквизиты в блоке «Объект» (в случае, если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по объекту без договора):
«Системный номер объекта» – выбрать ([image: ]) объект из перечня объектов.  

	шаг 7*
	Заполнить реквизиты в блоке «Бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  
«Счет» – заполнить вручную. 

	[image: ] 
	Информация:
Альтернативные способы заполнения полей «УНП» и «Счет»:
Ввести данные в поля «УНП» и «Счет» вручную. 
При установке курсора в выбранном поле нажать на УНП налогоплательщика, которым ранее в рамках организации переводились денежные средства. Соответственно, счет также можно выбрать из ранее указанных счетов выбранного бенефициара.




	шаг 8*
	Заполнить блок «Фактический бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  

	[image: ] 
	Информация:
Данный блок доступен к заполнению только в случае платежа в бюджет. ⁠




	шаг 9*
	Прикрепить подтверждающий документ. Процесс прикрепления подтверждающего документа описан в п.4.3.2.9 «Прикрепление подтверждающего документа».

	шаг 10
	Заполнить блок «Детали платежа» 
Заполнить реквизиты в блоке «Детали платежа»:
Бюджетная классификация – нажать кнопку [image: ]  <добавить>: 
В открывшемся окне «Выбор классификации (остатки)» выбрать строку с бюджетной классификацией, нажать кнопку «Выбрать»;

	[image: ] 
	Информация:
Если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по договору, в открывшемся окне «Выбор классификации» отобразятся только те БК, которые присутствуют в прикрепленном договоре. 



Заполнить поле «Сумма». 

	[image: ] 
	Важно:
сумма по БК вводится в пределах квартального остатка (столбец «Ост. плана») и должна быть не менее 0; 
если в заявке указан договор – сумма по БК не должна превышать текущий остаток по БК по договору (столбец «Ост. договора»); 
если в заявке не указан договор – сумма по БК не должна превышать текущий остаток, свободный от договорных обязательств (столбец «Свободный ост.»).



«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Срок» −  выбрать значение ([image: ]) или ввести вручную. По умолчанию установлено значение следующего рабочего дня.
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 
«Код назн. платежа» – выбрать ([image: ]) из справочника «Код назначения платежа». По умолчанию установлено значение: «90104». 
«Код кат-рии назн. перев.» – по умолчанию установлено значение «OTHR».

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код назн. платежа» и «Код кат-рии назн. перев.» будут изменяться автоматически.




	шаг 11
	Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Стандартная Заявка по форме ПП принимает состояние «Сохранена» и отражается в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные».
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 12
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Заявка по форме ПП подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Заявка по форме ПП принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 


[bookmark: _Toc241502992]Создание Заявки по форме ПП для физического лица
Таблица 4.45 Создание Заявки по форме ПП для физического лица
	Назначение
	Создание Заявки по форме ПП для физического лица.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «Создать +».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Заявки по форме ПП» → «Для физлица».

	шаг 3
	Открывается окно «Заявка по форме ПП», которое содержит реквизиты, описанные в 4.3.2.3 «Просмотр Заявки по форме ПП».

	шаг 4
	Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств; 
«Дата документа» – ввести значение даты.  По умолчанию установлено значение текущей даты; 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено: «Поручение».
 
Проверить блок «Фактический Плательщик».

	шаг 5*
	Заполнить реквизиты в блоке «Договор» (в случае, если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по договору):
«Системный номер договора» – выбрать ([image: ]) договор из перечня зарегистрированных договоров.  

	[image: ] 
	Информация:
После выбора договора реквизиты в блоке «Бенефициар» заполняются автоматически.
В случае, если перечисление денежных средств происходит не в рамках исполнения по договору и не по объекту без договора, перейти к шагу 7*.




	шаг 6*
	Заполнить реквизиты в блоке «Объект» (в случае, если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по объекту без договора):
«Системный номер объекта» – выбрать ([image: ]) договор из перечня объектов. 

	шаг 7*
	Заполнить блок «Бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  
«Счет» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков» расчетный счет поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с выбранным УПН. 
	[image: ] 
	Информация:
Альтернативные способы заполнения полей «УНП» и «Счет»:
Ввести данные в поля «УНП» и «Счет» вручную. 
При установке курсора в выбранном поле нажать на УНП налогоплательщика, которым ранее в рамках организации переводились денежные средства. Соответственно, счет также можно выбрать из ранее указанных счетов выбранного бенефициара.




	шаг 8*
	В блоке «Фактический бенефициар» заполнить реквизиты:
[bookmark: _Hlk240625470]Способ идентификации – выбрать значение из списка (по УНП, по Идентификационному номеру) 
[bookmark: _Hlk240625633]При выборе «по Идентификационному номеру»: 
Идентификационный номер – ввести идентификационный (личный) номер физического лица из паспорта гражданина РБ (или другого удостоверяющего документа).
При выборе «по УНП»: 
Страна регистрации – выбрать значение из справочника «Кодификатор стран». По умолчанию установлено значение «BY».
УНП – ввести числовое значение. 

	[image: ] 
	Информация:
[bookmark: _Hlk240626173]Для страны регистрации отличной от «Республика Беларусь» поле «УНП» заполнено автоматически 999999999, без возможности редактирования.



Наименование – ввести текстовое значение наименования фактического бенефициара.

	шаг 9*
	Прикрепить подтверждающие документы. Процесс прикрепления подтверждающего документа описан в п.4.3.2.9 «Прикрепление подтверждающего документа».

	шаг 10
	Заполнить реквизиты в блоке «Детали платежа»:
Бюджетная классификация – нажать [image: ]  <добавить>: 
В открывшемся окне «Выбор классификации (остатки)» выбрать строку с бюджетной классификацией, нажать кнопку «Выбрать»;

	[image: ] 
	Информация:
Если перечисление денежных средств происходит в рамках исполнения по договору, в открывшемся окне «Выбор классификации» отобразятся только те БК, которые присутствуют в прикрепленном договоре. 


Заполнить поле «Сумма».

	[image: ] 
	Важно:
сумма по БК вводится в пределах квартального остатка (столбец «Ост. плана») и должна быть не менее 0; 
если в заявке указан договор – сумма по БК не должна превышать текущий остаток по БК по договору (столбец «Ост. договора»); 
если в заявке не указан договор – сумма по БК не должна превышать текущий остаток, свободный от договорных обязательств (столбец «Свободный ост.»). 


 
«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Срок» −  выбрать значение ([image: ]). По умолчанию установлено значение следующего рабочего дня.
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 
«Код назн. платежа» – выбрать ([image: ]) из справочника «Код назначения платежа». По умолчанию установлено значение: «90104».  

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код назн. платежа» и «Код кат-рии назн. перев.» будут изменяться автоматически.




	шаг 11
	Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Стандартная Заявка по форме ПП принимает состояние «Сохранена» и отражается в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные».
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 12
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Заявка по форме ПП подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Заявка по форме ПП принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 


[bookmark: _Toc241502993]Создание стандартной Заявки по форме ПП ВБС (внебюджет)
Таблица 4.46 Создание стандартной Заявки по форме ПП ВБС (внебюджет)
	Назначение
	Создание стандартной Заявки по форме ПП ВБС (внебюджет).

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «Создать+».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Заявки по форме ПП ВБС» → «Стандартная».

	шаг 3
	Открывается окно «Заявка по форме ПП», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.2.3 «Просмотр Заявки по форме ПП».

	шаг 4
	Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств; 
«Дата документа» – ввести значение даты.  По умолчанию установлено значение текущей даты; 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено: «Поручение»;  
Группа средств – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Группы средств». По умолчанию установлено: «1 – Внебюджетные средства государственных органов». 
 
Проверить блок «Фактический Плательщик».

	шаг 5
	Заполнить реквизиты в блоке «Бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщики». 
«Счет» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков» расчетный счет поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с выбранным УПН. 

	[image: ] 
	Информация:
Альтернативные способы заполнения полей «УНП» и «Счет»:
Ввести данные в поля «УНП» и «Счет» вручную. 
При установке курсора в выбранном поле нажать на УНП налогоплательщика, которым ранее в рамках организации переводились денежные средства. Соответственно, счет также можно выбрать из ранее указанных счетов выбранного бенефициара. 




	шаг 6*
	В блоке «Фактический бенефициар» заполнить реквизиты:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщики».

	[image: ] 
	Информация: 
Данный блок доступен к заполнению только в случае платежа в бюджет.




	шаг 7
	Заполнить реквизиты в блоке «Детали платежа»:
 
«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Срок» − выбрать значение ([image: ]). По умолчанию установлено значение следующего рабочего дня.
 «Код группы ВБС» – выбрать ([image: ]) значение из списка.
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код назн. платежа» и «Код кат-рии назн. перев.» будут изменяться автоматически.


 
«Код назн. платежа» – выбрать ([image: ]) из справочника «Код назначения платежа». По умолчанию установлено значение: «90104».  
«Сумма» – ввести значение суммы.

	[image: ] 
	Важно:
Значение суммы вводится в пределах остатка (поле «Остаток») и должна быть не менее 0.




	шаг 8
	Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Заявка по форме ПП для физлица ВБС принимает состояние «Сохранена» и отражается в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные».
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 9
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Заявка по форме ПП ВБС подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Заявка по форме ПП ВБС принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 


[bookmark: _Hlk240900227][bookmark: _Toc241502994]Создание Заявки по форме ПП для физического лица ВБС (внебюджет)
Таблица 4.47 Создание Заявки по форме ПП для физического лица ВБС (внебюджет)
	Назначение
	Создание Заявки по форме ПП для физического лица ВБС (внебюджет).

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «Создать+».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Заявки по форме ПП ВБС» → «Для физлица».

	шаг 3
	Открывается окно «Заявка по форме ПП», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.2.3 «Просмотр Заявки по форме ПП».

	шаг 4
	Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств; 
«Дата документа» – ввести значение даты.  По умолчанию установлено значение текущей даты; 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено: «Поручение»;  
Группа средств – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Группы средств». По умолчанию установлено: «1 – Внебюджетные средства государственных органов». 
 
Проверить блок «Фактический Плательщик».

	шаг 5
	Заполнить реквизиты в блоке «Бенефициар»:
«УНП» –  выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщики». 
«Счет» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков» расчетный счет поставщика (подрядчика, исполнителя) в соответствии с выбранным УПН. 

	[image: ] 
	Информация:
Альтернативные способы заполнения полей «УНП» и «Счет»:
Ввести данные в поля «УНП» и «Счет» вручную. 
При установке курсора в выбранном поле нажать на УНП налогоплательщика, которым ранее в рамках организации переводились денежные средства. Соответственно, счет также можно выбрать из ранее указанных счетов выбранного бенефициара. 




	шаг 6
	В блоке «Фактический бенефициар» заполнить реквизиты:
Способ идентификации – выбрать значение из списка (по УНП, по Идентификационному номеру) 
При выборе «по Идентификационному номеру»: 
Идентификационный номер – ввести идентификационный (личный) номер физического лица из паспорта гражданина РБ (или другого удостоверяющего документа).
При выборе «по УНП»: 
Страна регистрации – выбрать значение из справочника «Кодификатор стран». По умолчанию установлено значение «BY»; 
УНП – ввести числовое значение; 

	[image: ] 
	Информация: 
Для страны регистрации отличной от «Республика Беларусь» поле «УНП» заполнено автоматически 999999999, без возможности редактирования.



Наименование – ввести текстовое значение наименования фактического бенефициара. 

	шаг 7
	Заполнить реквизиты в блоке «Детали платежа»:
 
«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Срок» −  выбрать значение ([image: ]). По умолчанию установлено значение следующего рабочего дня.
 «Код группы ВБС» – выбрать ([image: ]) значение из списка.
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код назн. платежа» и «Код кат-рии назн. перев.» будут изменяться автоматически.


 
«Код назн. платежа» – выбрать ([image: ]) из справочника «Код назначения платежа». По умолчанию установлено значение: «90104».  
«Сумма» – ввести значение суммы.

	[image: ] 
	Важно:
Значение суммы вводится в пределах остатка (поле «Остаток») и должна быть не менее 0.




	шаг 8
	Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Заявка по форме ПП для физлица ВБС принимает состояние «Сохранена» и отражается в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные».
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 9
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Заявка по форме ПП для физлица ВБС подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Заявка по форме ПП для физлица ВБС принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 



[bookmark: _Toc241502995]Загрузка файлов из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций
Таблица 4.48 Загрузка файлов из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций
	Назначение
	Формирование заявок по форме ПП в подсистеме «Исполнение бюджета», путем загрузки файлов из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Заявки по форме ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку[image: ].

	шаг 2
	В открывшееся окно «Загрузка файлов» перетащить файл из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций либо загрузить файл вручную.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Загрузить».
	[image: ] 
	Информация:
· На экране отображается информационный поп-ап.
[image: ]
· Если Заявка по форме ПП в рамках договорных обязательств, заполнить блок «Договор».
· Если Заявка по форме ПП в рамках исполнения по объекту без договора, заполнить блок «Объект».




	Результат
	[bookmark: _Hlk240627597]Пришло уведомление о статусе загрузки файла в подсистему:
· При успешной загрузке файла новые Заявки сформированы и отображаются в реестре «Заявки по форме ПП» во вкладке «Подготовленные».  Файл из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций отображается в реестре «История загруженных файлов» во вкладке «Загруженные». 
· При ошибке загрузки файла новые Заявки не формируется. Файл из бухгалтерских комплексов бюджетных организаций отображается в реестре «История загруженных файлов» на вкладке «Не загруженные».  


[bookmark: _Toc241502996]Прикрепление подтверждающего документа
Таблица 4.49 Прикрепление подтверждающего документа
	Назначение
	Прикрепление подтверждающего документа при создании Заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	 Пользователь находится в окне «Заявка по форме ПП» в состоянии «Новая», «Сохранена с ошибками», «Сохранена без ошибок». 
Реквизиты в блоке «Договор» заполнены. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку[image: ].

	шаг 2
	Открывается окно «Выбор подтверждающих документов», состоящий из:
Блока «Выбранные документы» (1), разделенного на вкладки: 
ЭД (из Хранилища) (2) – документы, выбранные из Хранилища электронных документов;  
ЭКД (3) – документы, загруженные в подсистему ИБ пользователем. 
Блока «Выбор подтверждающих документов» (5) – содержит перечень подтверждающих документов, которые относятся к организации получателя бюджетных средств и соответствуют условиям отбора, заданным по умолчанию (6) (Тип ЭД: Акт сдачи-приемки, УНП 2-ой стороны: УНП организации бенефициара). 
[image: ]
	[image: ] 
	Информация:
Если подтверждающий документ загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 3 – 4.
Если подтверждающий документ не загружен в Хранилище ЭД перейти к шагу 5 – 7.




	шаг 3
	В блоке отбора (6) заполнить необходимые реквизиты и нажать кнопку «Применить» либо воспользоваться поисковой строкой. 

	шаг 4
	В блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» отметить чекбоксом необходимые подтверждающие документы.

	[image: ] 
	Информация:
Все выбранные пользователем подтверждающие документы из ХЭД отображаются в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭД (из Хранилища)». 
В случае необходимости удаления, выбранного ЭД, убрать галочку из чекбокса в блоке «Выбор подтверждающих документов из Хранилища ЭД» или в блоке «Выбранные документы». 




	шаг 5
	В блоке «Выбранные документы» нажать кнопку [image: ].

	шаг 6
	В открывшемся окне «ЭКД подтверждающего документа» заполнить реквизиты:
Тип документа – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Типы ЭД»; 
Номер – заполнить текстово-числовое поле; 
Дата документа – выбрать дату из календаря ([image: ]);
Наименование – заполнить вручную.

Перетащить файл (пакет документов) в область загрузки либо загрузить файл вручную.

	[image: ] 
	Информация:
Доступен выбор одного или нескольких файлов, относящихся к одному типу ЭД.




	шаг 7
	Нажать кнопку «Загрузить».

	[image: ] 
	Информация:
Документ, загруженный пользователем, отображается в блоке «Выбранные документы» на вкладке «ЭКД». 




	шаг 8
	В окне «Выбор подтверждающих документов» нажать кнопку «Выбрать».

	Результат 
	Подтверждающий документ (пакет документов) прикреплены к Заявке по форме ПП.
После подписания заявки документ (-ы), которые были загружены пользователем, автоматически загружаются в Хранилище ЭД.



[bookmark: _Toc241502997]Формирование обращения на аннулирование Заявки по форме ПП
Таблица 4.50 Формирование обращения на аннулирование Заявки по форме ПП
	Назначение
	Формирование обращения на аннулирование Заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	· Пользователь находится в окне «Заявка по форме ПП»;
· Заявка по форме ПП в состоянии:
· Подписана и принята в ТК;
· Проверена специалистом ТК;
· Согласована и принята в ФО/ГГК;
· Направлена для проведения взаимозачета;
· Подтверждена специалистом ФО/ГГК;
· Подготовлено для сводного п/п;
· Профинансирована;
· Включена в сводное п/п.
· Заявка по форме ПП не имеет активных обращений на аннулирование (находящихся на рассмотрении в ТК).

	Шаги
	 

	шаг 1
	В окне «Заявка по форме ПП» нажать кнопку «Дополнительно» → «Аннулировать».

	[image: ] 
	Информация:
Открывается окно «Обращение на аннулирование по форме ПП», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.6.1 «Описание реквизитов Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП».




	шаг 2
	В открывшемся окне «Обращение на аннулирование заявки по форме ПП» заполнить реквизиты:
· «Внеш. номер обр.» – ввести номер обращения, присвоенный получателем бюджетных средств;
· «Дата документа» – выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную;
· «Текст обращения» – заполнить текстовое поле.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат 
	Обращение на аннулирование приняло состояние «Подписано и отправлено сотруднику ТК» и отображается в реестре «Обращения на аннулирование заявок по форме ПП» на вкладке «Отправленные в ТК».
После принятия решения сотрудником ТК:
· В случае отказа обращения на аннулирования сотрудником ТК, заявка не меняет состояние и возможно повторное формирование обращения на аннулирование на данную заявку. Обращение на аннулирование принимает состояние «Отклонено» и отображается на вкладке «Отклоненные».
· В случае подтверждения обращения на аннулирования сотрудником ТК, заявка принимает состояние «Аннулирована». Обращение на аннулирование принимает состояние «Подтверждено» и отображается на вкладке «Подтвержденные».



[bookmark: _Toc241502998]Дублирование заявки по форме ПП
Таблица 4.51 Дублирование заявки по форме ПП
	Назначение
	Дублирование заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	· Пользователь находится в окне «Заявка по форме ПП».
· Заявка по форме ПП в любом состоянии, кроме «Новый».

	Шаги
	 

	шаг 1
	В окне «Заявка по форме ПП» нажать кнопку «Дополнительно» → «Дублировать».

	[image: ] 
	Информация:
Открывается окно «Заявка по форме ПП» в состоянии «Новая» с предзаполненными полями с возможностью редактирования полей.




	шаг 2
	В открывшемся окне «Заявка по форме ПП» в состоянии «Новая» заполнить/ изменить необходимые реквизиты. Процесс заполнения/ изменения реквизитов описан в п.4.3.2.4 «Создание стандартной Заявки по форме ПП».

	шаг 3
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Заявка по форме ПП принимает состояние «Сохранена» и отражается в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные».
· В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 4
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат 
	· Заявка по форме ПП подписана и отправлена на рассмотрение в ТК.
· Заявка по форме ПП принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные».


[bookmark: _Toc241502999]Внесистемные заявки по форме ПП
Существует особая категория расчетных документов – внесистемные (произвольные платежные поручения), которые не учитываются в подсистеме, т.к. для них не требуется указание бюджетной классификации. 
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Таблица 4.52 Описание реквизитов внесистемной заявки по форме ПП
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Уникальный идентификатор заявки.

	Внешний номер
	Номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств.

	Дата документа
	Дата составления заявки.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование.

	Вид
	Вид документа. Может принимать значения: Поручение, Чек.

	Группа средств
	Код группы средств бюджета.

	Код валюты
	Стандартизированный идентификатор денежной единицы, который используется для обозначения валюты.

	Код ТК
	Код ГУ в ТК, которого поступила заявка на регистрацию.

	Код ПТК
	Код территориального казначейства, в которое поступила заявка на регистрацию.

	Блок «Фактический плательщик». Содержит реквизиты получателя бюджетных.

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	УНК
	Учетный номер казначейства.

	Статус
	Статус плательщика (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование получателя бюджетных средств.

	Блок «Бенефициар». Содержит реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), иного получателя либо получателя бюджетных средств, в пользу которых перечисляются денежные средства.

	УНП
	Учетный номер плательщика

	Статус
	Статус бенефициара (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование бенефициара.

	Счет
	Расчетный счет бенефициара.

	Банк
	БИК банка.

	Наименование
	Наименование банка.

	Блок «Фактический бенефициар». Содержит реквизиты лица, которому предназначены денежные средства, перечисляемые в пользу бенефициара. В случае если реквизиты бенефициара и фактического бенефициара совпадают, реквизиты фактического бенефициара не заполняются.

	Способ идентификации 
	Определяет способ идентификации физического лица (по УНП, по идентификационному номеру).

	Идентификационный номер
	Идентификационный номер физического лица, который выступает фактическим бенефициаром.

	УНП
	Учетный номер плательщика.
Для резидентов – 9-значный УНП.
Для нерезидентов – значение «999999999».

	Страна регистрации
	Код страны (по умолчанию BY). Для нерезидентов выбирается из списка.

	Статус
	Статус фактического бенефициара (INN – юридическое лицо, INI – индивидуальный предприниматель, INP – физическое лицо и др.).

	Наименование
	Наименование фактического бенефициара.

	Блок «Детали платежа».

	Назначение платежа
	Текстовое обоснование перечисления: УНК получателя бюджетных средств, чьи расходы оплачиваются, его наименование, назначение проводимой операции, номер, дата и предмет договора, иных документов, срок платежа.

	Код платежа
	Код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета.

	Код КНП (категории назначения перевода)
	1 – 4 символы в структуре КНП (кода назначения платежа) в платежных документах Республики Беларусь. Определяет общую категорию или способ платежа согласно справочнику Е004 стандарта ISO 2002.

	Код НП (назначения платежа)
	5 – 9 символы КНП определяют признак платежа и детальный код назначения согласно кодификатору N099 Национального банка РБ.

	Срок 
	Дата исполнения платежа.

	Сумма 
	Сумма внесистемной заявки по форме ПП.


[bookmark: _Toc225525669][bookmark: _Toc241503001]Просмотр реестра внесистемных заявок по форме ПП
Таблица 4.53 Просмотр реестра внесистемных заявок по форме ПП
	Назначение
	Просмотр Внесистемных заявок по форме ПП, доступных пользователю исключительно относящиеся к его учетным данным по коду ТК и УНК.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр Внесистемных заявок по форме ПП. 
В меню «Документы» доступен пункт «Внесистемные заявки по форме ПП». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Внесистемные заявки по форме ПП».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Внесистемные заявки по форме ПП», разделенный на вкладки:
Подготовленные – перечень Внесистемных заявок по форме ПП, сформированных и сохраненных получателем бюджетных средств (заявки в состояниях: «Сохранена с ошибками», «Сохранена без ошибок»). 
Заявленные – перечень Внесистемных заявок по форме ПП, подписанных получателем бюджетных средств и отправленных на рассмотрение в территориальное казначейство (заявки в состоянии: «Подписана и принята в ТК», «Проверена специалистом ТК»). 
Проплаченные – перечень Внесистемных заявок по форме ПП, прошедших по банковской выписке (заявки в состоянии «Оплачена»). 
Аннулированные – перечень Внесистемных заявок по форме ПП, аннулированных по обращению ПБС (заявки в состояниях: «Аннулирована в соответствии с обращением», «Аннулирована сотрудником ТК/ФО», «Аннулирована (платеж в бюджет)», «Аннулирована (корректировка)», «Отклонена банком»). 
Отвергнутые – перечень Внесистемных заявок по форме ПП, отвергнутых специалистом ТК (заявки в состояниях: «Отклонена ФО/ГГК», «Отказана в финансировании»). 
Все – все вышеперечисленные Внесистемные заявки по форме ПП.

В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.54 Формирование стандартной Внесистемной заявки по форме ПП
	Назначение
	Формирование стандартной Внесистемной заявки по форме ПП в Личном кабинете ПБС.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать Внесистемную заявку по форме ПП. 
В меню «Документы» доступен пункт «Внесистемные заявки по форме ПП». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Внесистемные заявки по форме ПП».

	шаг 3
	В реестре «Внесистемные заявки по форме ПП» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Стандартная».

	шаг 4
	Открывается окно «Новая внесистемная заявка по форме ПП», содержащее реквизиты, описанные в п.4.3.3.1 «Описание реквизитов Внессистемной заявки по форме ПП». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
 
Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств. 
«Дата документа» – установлено значение текущей даты. 
«Код бюджета» – установлено выбранное значение Кода бюджета в Блоке настроек пользователя. 
«Группа средств» – установлено значение «0 – Бюджетные средства». 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено: «Поручение». 
«Код валюты» – установлено значение «933». 
«Код ТК» – установлен код ГУ, в структуру которого входит ПТК. 
«Код ПТК» – установлен код ТК, через которого осуществляется обслуживание. 
 
Проверить блок «Фактический плательщик».

	шаг 5
	Заполнить блок «Бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  
«Счет» – заполнить вручную в формате IBAN. 

	шаг 6*
	Заполнить блок «Фактический бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  

	[image: ] 
	Информация:
В случае если реквизиты бенефициара и фактического бенефициара совпадают, реквизиты фактического бенефициара не заполняются.⁠




	шаг 7
	Заполнить блок «Детали платежа»:
«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Срок» – установлено значение по умолчанию: следующий рабочий день. 
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 
«Код КНП» – установлено значение «OTHR». 
«Код НП» – установлено значение «90104», доступен выбор из справочника «Код назначения платежа» (с возможностью изменения).  
«Сумма» – заполнить числовое значение. 

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код НП» и «Код КНП» будут изменяться автоматически.




	шаг 8
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Стандартная Внесистемная заявка по форме ПП сформирована получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» в состоянии «Сохранена без ошибок».
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 9*
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Внесистемная Заявка по форме ПП подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Внесистемная Заявка по форме ПП принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 


[bookmark: _Toc225525671][bookmark: _Toc241503003]Формирование Внесистемной заявки для перечисления физическому лицу
Таблица 4.55 Формирование Внесистемной заявки для перечисления физическому лицу
	Назначение
	Формирование стандартной Внесистемной заявки по форме ПП для перечисления физическому лицу в Личном кабинете ПБС.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать Внесистемную заявку по форме ПП. 
В меню «Документы» доступен пункт «Внесистемные заявки по форме ПП». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Внесистемные заявки по форме ПП».

	шаг 3
	В реестре «Внесистемные заявки по форме ПП» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Для физлица».

	шаг 4
	Открывается окно «Новая внесистемная заявка по форме ПП», содержащее реквизиты, описанные в п.4.3.3.1 «Описание реквизитов Внесистемной заявки по форме ПП». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
 
Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Внешний номер» – заполнить номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств. 
«Дата документа» – установлено значение текущей даты. 
«Код бюджета» – установлено выбранное значение Кода бюджета в Блоке настроек пользователя. 
«Группа средств» – установлено значение «0 – Бюджетные средства». 
«Вид» – выбрать ([image: ]) значение из списка (Поручение/Чек). По умолчанию установлено: «Поручение». 
«Код валюты» – установлено значение «933». 
«Код ТК» – установлен код ГУ, в структуру которого входит ПТК. 
«Код ПТК» – установлен код ТК, через которого осуществляется обслуживание. 
 
Проверить блок «Фактический плательщик».

	шаг 5
	Заполнить блок «Бенефициар»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщиков».  
«Счет» – заполнить вручную в формате IBAN. 

	шаг 6*
	Заполнить блок «Фактический бенефициар»:

	[image: ] 
	Информация:
Заполнение блока зависит от выбора способа идентификации из выпадающего списка.


Вариант 1. Идентификация по УНП. Заполнить:
Поле «УНП» – ввести числовое значение (9‑значный номер).
Поле «Страна регистрации» – по умолчанию установлено значение «BY». 
Поле «Наименование» – ввести текстовое значение наименования фактического бенефициара.

	[image: ] 
	Информация:
В случае, если Фактический бенефициар является нерезидентом РБ, в поле «Страна регистрации» из выпадающего списка выбрать страну отличную от BY, в поле «УНП» автоматически проставится значение 999999999.


Вариант 2. Идентификация по идентификационному номеру. Используется для физических лиц, если УНП отсутствует или не применим. Заполнить:
Поле «Идентификационный номер» – ввести идентификационный (личный) номер физического лица из паспорта гражданина РБ (иди другого удостоверяющего документа) 
Поле «УНП» – по умолчанию установлено значение «511111111». 
Поле «Наименование» – по умолчанию установлено значение «Физическое лицо». 

	шаг 7
	Заполнить блок «Детали платежа»: 
«Назначение» – заполнить текстовое поле, содержащее обоснование перечисления денежных средств. 
«Код платежа» – заполнить числовое значение (код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета). 
«Код НП» – установлено значение «90104», доступен выбор из справочника «Код назначения платежа» (с возможностью изменения). 
«Код КНП» – установлено значение «OTHR». 
«Срок» – установлено значение по умолчанию: следующий рабочий день. 
«Сумма» – заполнить числовое значение. 

	[image: ] 
	Информация:
При заполнении (изменении) поля «Код платежа» значения полей «Код НП» и «Код КНП» будут изменяться автоматически.




	шаг 8
	Нажать кнопку «Сохранить». 

	[image: ] 
	Информация:
Внесистемная Заявка по форме ПП сформирована получателем бюджетных средств и отображается во вкладке «Подготовленные» в состоянии «Сохранена без ошибок». 
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 9*
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	Внесистемная Заявка по форме ПП подписана и отправлена на рассмотрение в ТК. 
Внесистемная Заявка по форме ПП принимает состояние «Подписана и принята в ТК» и отражается на вкладке «Заявленные». 


[bookmark: _Toc225525672][bookmark: _Toc241503004]Корректировки кассовых расходов и поступлений
Корректировки кассовых расходов и поступлений – это операций, которые требуют изменения ранее учтенных данных по кассовым расходам или доходам. Такие операции выполняются в случаях, когда необходимо перенести фактически использованные средства с одной бюджетной классификации на другую, уточнить ранее проведенный платеж или исправить ошибку, допущенную получателем бюджетных средств или сотрудником территориального казначейства. 
В рамках подсистемы исполнения бюджета у получателя бюджетных средств есть возможность просмотра корректировок кассовых расходов и поступлений, а также доступа к обращениям, послужившим основанием для формирования соответствующих корректировок (в случаях, когда корректировка создана на базе обращения).
[bookmark: _Toc225525673][bookmark: _Toc241503005]Описание реквизитов Корректировки кассовых расходов и поступлений
Таблица 4.56 Описание реквизитов Корректировки кассовых расходов и поступлений
	Реквизит
	Описание

	Сист. номер корр.
	Номер корректировки, присвоенный подсистемой при сохранении.

	Дата документа
	Дата формирования корректировки.

	Дата учета
	Дата, с которой операция корректировки будет отражена в учете, в том числе в бухгалтерском. Определяет, к какому отчетному периоду относится корректировка.

	Сист. номер обращения
	Системный номер обращения, на основе которого сформирована корректировка.

	Основание
	Текстовое поле, поясняющее причину формирования корректировки.

	Признак заключительных оборотов
	Используется для обозначения корректировок, которые относятся к операциям истекшего финансового года и отражаются в период заключительных оборотов.

	Состояние
	Текущее состояние корректировки в системе (например, «Сохранена», «Сохранена с ошибками», «Подписана»). Определяет доступность дальнейших действий с документом.

	Блок «Уменьшение дохода»/ «Увеличение дохода». Содержит информацию о виде и принадлежности платежа по плательщику.

	Блок «Уменьшение кассового расхода»/ «Увеличение кассового расхода». Содержит информацию о сумме операции корректировки и фактическом кассовом расходе, сформированном по БК за выбранный период в разрезе карточек договоров, типов расчетов и этапов.

	Блок «Снятие с невыясненных». Содержит записи банковской выписки, относящиеся к указанному плательщику, требующие выяснения (только для обращения на восстановление).
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Таблица 4.57 Просмотр реестра корректировок кассовых расходов и поступлений
	Назначение
	Просмотр реестра корректировок кассовых расходов и поступлений.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр Корректировок кассовых расходов и поступлений. 
В меню «Документы» доступен пункт «Корректировки кассовых расходов и поступлений». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Корректировки кассовых расходов и поступлений».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Корректировки кассовых расходов и поступлений».
 
В табличной части будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc225525675][bookmark: _Toc241503007]Просмотр карточки корректировки
Таблица 4.58 Просмотр карточки корректировки
	Назначение
	Просмотр карточки корректировки кассовых расходов и поступлений.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Корректировки кассовых расходов и поступлений».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	Результат
	Открывается окно «Корректировка <наименование корректировки>», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.4.1 «Описание реквизитов Корректировки кассовых расходов и поступлений».
 
При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Обращение на корректировку/восстановление кассового расхода – это документ, формируемый получателем бюджетных средств (ПБС) в Личном кабинете ПБС и направляемый в территориальное казначейство (ТК) либо в финансовый орган (ФО) для выполнения одной из следующих операций:
· Корректировка кассового расхода – перенос ранее произведенных расходов с одной бюджетной классификации на другую. Причинами могут быть ошибка ПБС или изменение бюджетной классификации. 
· Восстановление кассового расхода – распределение поступивших по банковские выписки денежных средств на определенную расходную бюджетную классификацию (например, возврат денежных средств ПБС, ошибочно перечисленных поставщиком). 

	[image: ] 
	Жизненный цикл обращения:
· Обращение создается и подписывается в ЛК ПБС. 
· В ЛК ТК (ЛК ГГК, ЛК ФО) специалист рассматривает обращение: подтверждает или отказывает его. При этом:
· при подтверждении – формируется документ «Корректировка», обращение меняет состояние на «Сформирована корректировка». 
· при отказе – формируется ЭД «Отказ в регистрации ЭД», обращение получает состояние «Отклонено». 



Обращение на корректировку/восстановление кассового расхода содержит общие реквизиты (дата, основание, состояние, признак заключительных оборотов, причину обращения) и операции корректировок.

	[image: ] 
	Заключительные обороты – это операции, которые выполняются после окончания финансового года, но относятся к его результатам и должны быть отражены в учете прошлого года до завершения формирования годовой отчетности. В этот период могут проводиться как корректировки, так и банковские операции, а также другие действия, влияющие на показатели исполнения бюджета за истекший год. Использование заключительных оборотов позволяет уточнить данные прошлого года и обеспечить их корректное отражение в итоговой отчетности, даже если сами операции выполняются уже в новом финансовом году.
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Таблица 4.59 Описание реквизитов Обращения на корректировку/ восстановление кассового расхода
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Номер обращения, присвоенный подсистемой при сохранении.

	Состояние 
	Текущее состояние обращения.

	Дата документа
	Дата создания обращения.

	Код бюджета
	Код бюджета, в рамках которого будет производиться корректировка/восстановление кассового расхода.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, которое обслуживает указанный бюджет.

	Основание
	Текстовое пояснение причины обращения.

	Заключительные обороты
	Отметка о принадлежности операции к заключительным оборотам.

	Причина обращения
	Причина формирования обращения. 

	Блок «Организация». Содержит данные о получателе бюджетных средств, от имени которого формируется обращение на корректировку.

	УНП 
	Учетный номер плательщика.

	УНК 
	Учетный номер казначейства.

	Наименование 
	Полное наименование организации.

	Блок «Детализация обращения». Содержит строки изменений по расходной бюджетной классификации.

	Бюджетная классификация (БК)
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая).

	Сумма
	Сумма изменения БК.

	Перечень договоров
	Перечень договоров, по которым производится изменение сумм кассового расхода по данной БК.

	Блок «Плательщик». Содержит реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), от которого поступила сумма на восстановление (только для обращения на восстановление).

	УНП 
	Учетный номер плательщика.

	Наименование 
	Наименование организации-плательщика.

	Блок «Невыясненные поступления по банковской выписке». Содержит записи банковской выписки, относящиеся к указанному плательщику, требующие выяснения (только для обращения на восстановление).

	Дата зачисления
	Дата банковской выписки.

	Номер док.
	Номер платежного документа, указанного в записи банковской выписки.

	Дата док.
	Дата платежного документа, указанного в записи банковской выписки.

	УНП плат.
	УНП плательщика, указанный в записи банковской выписки.

	Банк плат.
	Банк плательщика, указанный в записи банковской выписки.

	Счет плат.
	Расчетный счет плательщика, указанный в записи банковской выписки.

	Код плат.
	Код платежа в бюджет, указанный в записи банковской выписки.

	Сумма поступления
	Сумма, указанная в записи банковской выписки.

	Назначение
	Текст, указанный в записи банковской выписки.
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Таблица 4.60 Описание реквизитов операции корректировки: уменьшение кассового расхода
	Реквизит
	Описание

	Группа средств
	Код группы средств бюджета.

	Класс БК
	Класс бюджетной классификации (БК).

	Бюджетная классификация (Гл, РД, ПРд, Вид, Пар, Пр, ППр, Кт, Ст, ПСт, Эл)
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая), по которой формируется операция по уменьшению кассового расхода.

	Период, за который будет выполнено формирование фактического кассового расхода бюджетной классификации, в рамках которого будет производиться корректировка.

	Дата с
	Дата начала периода отбора.

	Дата по
	Дата окончания периода отбора.

	Блок «По договору». Содержит информацию о сумме операции корректировки и фактическом кассовом расходе, сформированном по БК за выбранный период в разрезе карточек договоров, типов расчетов и этапов. Корректировка допустима в пределах фактически исполненных сумм.

	Сист. номер дог.
	Системный номер карточки договора.

	Дата дог.
	Дата заключения договора.

	Этап
	Номер этапа.

	Тип расчета
	Порядок расчета по договору.

	Сумма корректир.
	Сумма корректировки (должна быть меньше или равна сумме «Исполнено»).

	Исполнено
	Фактически исполненная сумма по договору по заданной БК.

	Блок «Без договора». Содержит информацию о сумме операции корректировки и кассовом расходе, сформированном по БК за выбранный период, произведенном не в рамках договорных обязательств (не по договору).

	Сумма корректировки
	Сумма корректировки.

	Исполнено
	Фактически исполненная сумма.

	Блок «Общая сумма операции».

	Сумма
	Сумма операции по заданной БК.
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Таблица 4.61 Описание реквизитов операции корректировки: увеличение кассового расхода
	Реквизит
	Описание

	Группа средств
	Код группы средств бюджета.

	Бюджетная классификация (Гл, РД, ПРд, Вид, Пар, Пр, ППр, Кт, Ст, ПСт, Эл)
	Бюджетная классификация (ведомственная, функциональная с параграфом, программная, экономическая), по которой формируется операция по увеличению кассового расхода.

	Остаток плана
	Фактический остаток плана по выбранным УНК и БК.

	Блок «По договору». Содержит информацию о сумме операции корректировки и фактическом кассовом расходе, сформированном по БК за выбранный период в разрезе карточек договоров, типов расчетов и этапов. Корректировка допустима в пределах фактически исполненных сумм.

	Сист. номер дог.
	Системный номер карточки договора.

	Дата дог.
	Дата заключения договора.

	Этап
	Номер этапа.

	Тип расчета
	Порядок расчета по договору.

	Сумма корректир.
	Сумма корректировки (должна быть меньше или равна сумме «Исполнено»).

	Исполнено
	Фактически исполненная сумма по договору по заданной БК.

	Блок «Без договора». Содержит информацию о сумме операции корректировки и остатке, свободном от договорных обязательств, сформированном по выбранной БК.

	Сумма корректировки
	Сумма корректировки. 

	Остаток, свободный от договорных обязательств
	Свободный остаток от договорных обязательств.

	Блок «Общая сумма операции».

	Сумма
	Сумма операции по заданной БК.
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Таблица 4.62 Просмотр реестра обращений на корректировку/восстановление кассового расхода
	Назначение
	Просмотр обращений на корректировку/восстановление кассового расхода.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр Обращений на корректировку/восстановление КР. 
В меню «Документы» доступен пункт «Обращения на корректировку/восстановление КР». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обращения на корректировку/восстановление КР».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Обращения на корректировку/восстановление КР», разделенный на вкладки:
Сформированные – отображаются обращения на корректировку/ восстановление кассового расхода, сформированные в Личном кабинете ПБС (обращения в состояниях «Сохранено без ошибок», «Сохранено с ошибками»). 
Подписанные и отправленные в ТК – отображаются обращения на корректировку/ восстановление КР подписанные ответственным лицом в ЛК ПБС и отправленные на рассмотрение в территориальное казначейство (обращение в состоянии «Подписано и отправлено»). 
Подписанные и отправленные в ФО - отображаются обращения на корректировку КР подписанные ответственным лицом в ЛК ПБС и отправленные на рассмотрение в финансовый орган (обращение в состоянии «Подписано и отправлено»). 
Подтвержденные – отображаются обращения на корректировку/ восстановление КР, подтвержденные сотрудником ТК либо сотрудником ФО (обращения в состоянии «Сформирована корректировка»). 
Отклоненные – отображаются обращения на корректировку/ восстановление КР, отказанные сотрудником ТК либо сотрудником ФО (обращения в состоянии «Отклонено»). 
Все – все вышеперечисленные обращения. 
 
В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.63 Просмотр обращения на корректировку/восстановление кассового расхода
	Назначение
	Просмотр обращения на корректировку/восстановление кассового расхода.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Обращения на корректировку/восстановление КР».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	Результат
	Открывается окно «Обращение на корректировку КР»/ «Обращение на восстановление КР», которое содержит следующие реквизиты:
Общие реквизиты: системный номер, дата документа, код бюджета, код ТК, основание, признак заключительных оборотов. 
Блок «Организация» – реквизиты получателя бюджетных средств.
 
Для Обращения на корректировку КР:
Блок «Детализация обращения» – отражается информация о корректируемых бюджетных классификациях с указанием договоров, в рамках которых происходит корректировка.
 
Для Обращения на восстановление КР:
Блок «Плательщик» – реквизиты поставщика (подрядчика, исполнителя), от которого поступила сумма на восстановление. 
Блок «Невыясненные поступления по банковской выписке» – отражаются суммы по организации, указанной в блоке «Плательщик», которые зачислены на текущие (расчетные) банковские счета для учета средств бюджета, но по которым нет оснований для отнесения их к доходам (поступлениям) соответствующего бюджета либо на восстановление расходов. 
Блок «Уменьшение кассового расхода» – отображается текущее исполнение по указанной пользователем БК. 
 
При работе с карточкой обращения доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Таблица 4.64 Формирование обращения на корректировку кассового расхода
	Назначение
	Формирование обращения на корректировку кассового расхода.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать обращение на корректировку кассового расхода. 
В меню «Документы» доступен пункт «Обращения на корректировку/ восстановление КР». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обращения на корректировку/ восстановление КР».

	шаг 3
	В реестре «Обращения на корректировку/ восстановление КР» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Обращение на корректировку КР»

	шаг 4
	Открывается окно «Новое обращение на корректировку», содержащее реквизиты, описанные в п.4.3.5.1 «Описание реквизитов Обращения на корректировку/восстановление кассового расхода». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Код бюджета» – установлено выбранное значение Кода бюджета в Блоке настроек пользователя
«Код ТК» – установлен код ГУ, в структуру которого входит ПТК
«Дата документа» – установлено значение текущей даты 
«Основание» – заполнить вручную текстовое поле
 «Причина обращения» - выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка.

	[image: ]
	Информация:
 В подсистеме «Исполнение бюджета» выбор указанного реквизита определяет, куда будет направлено обращение:
1. «Ошибка получателя» – в территориальное казначейство;
2. «Изменение законодательства» – в финансовый орган.


 
Проверить блок «Организация».

	шаг 5
	Заполнить блок «Детализация обращения»:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 

	шаг 6
	В открывшемся окне «Операция корректировки» заполнить и проверить:
В части «Уменьшение кассового расхода» следующие реквизиты:
Группа средств – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Выбор группы средств» (по умолчанию «0 – Бюджетные средства»); 
Дата с – выбрать дату из календаря ([image: ]) (по умолчанию дата соответствует дате начала года); 
Дата по – выбрать дату из календаря ([image: ])(по умолчанию дата соответствует текущей календарной дате); 
Гл – выбрать ([image: ]) значение из перечня бюджетных классификаций для указанного УНК и бюджета, по которым существует фактический кассовый расход за выбранный период;
Кл – по умолчанию «2 – Расходная классификация». 
Нажать кнопку «Сформировать».
[image: ]

	[image: ]
	Информация:
После выбора значения в поле «Гл» поля «РД», «ПРд», «Вид», «Пар», «Пр», «ППр», «Кт», «Ст», «ПСт», «Эл» заполнятся автоматически. 
При необходимости ручного редактирования полей БК перейти к шагу 7*. 

	[image: ] 
	Информация:
На основании введенных данных заполнится:
информация о фактических кассовых расходах в блоке «По договору»; 
поле «Остаток, свободный от договорных обязательств» в блоке «Без договора». 




	шаг 7*
	При необходимости изменить значения в полях РД, ПРд, Вид, Пар, Пр, ППр, Кт, Ст, ПСт, Эл и нажать кнопку «Сформировать».
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	Информация:
На основании введенных данных заполнится:
информация о фактических кассовых расходах в блоке «По договору»; 
поле «Исполнено» в блоке «Без договора». 




	шаг 8*
	Если требуется произвести корректировку кассового расхода по договорным обязательствам, то в сформированной информации блока «По договору» в каждой строке, по которой требуется произвести уменьшение кассового расхода, заполнить поле «Сумма корректир.» в пределах суммы, указанной в поле «Исполнено», либо установить переключатель «Перенести всю сумму».
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	Информация:
С учетом введенных сумм корректировки по договорным обязательствам автоматически рассчитывается общая сумма операции и отображается в поле «Сумма корректировки» блока «Общая сумма операции» части «Уменьшение кассового расхода».




	шаг 9*
	Если требуется произвести корректировку кассового расхода, произведенного вне договорных обязательств, то в блоке «Без договора» заполнить поле «Сумма корректировки» в пределах суммы, указанной в поле «Исполнено».
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	Информация:
С учетом введенной суммы корректировки автоматически рассчитывается общая сумма операции и отображается в поле «Сумма корректировки» блока «Общая сумма операции» части «Уменьшение кассового расхода».




	шаг 10
	Перейти к части «Увеличение кассового расхода», заполнить следующие реквизиты:
Группа средств – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Выбор группы средств» (по умолчанию «0 – Бюджетные средства»).
Гл – выбрать ([image: ]) значение из перечня бюджетных классификаций для указанного УНК и бюджета, по которым существует остаток плановых ассигнований на дату корректировки. 
Кл – по умолчанию «2 – Расходная классификация».
Нажать кнопку «Перенести».
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	Информация:
При необходимости ручного редактирования полей БК перейти к шагу 11*.
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	Информация:
На основании введенных данных заполнится:
информация в блоке «По договору», в который перенесутся все корректировки по договорным обязательствам, по которым установлена сумма корректировки в блоке «По договору» части «Уменьшение кассового расхода»;
блок «Без договора». 




	шаг 11*
	При необходимости изменить значения в полях РД, ПРд, Вид, Пар, Пр, ППр, Кт, Ст, ПСт, Эл и нажать кнопку «Перенести».
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	Информация:
На основании введенных данных заполнится:
информация в блоке «По договору», в который перенесутся все корректировки по договорным обязательствам, по которым установлена сумма корректировки в блоке «По договору» части «Уменьшение кассового расхода»; 
Блок «Без договора». 




	шаг 12*
	Проверить блок «По договору».

	[image: ]
	Важно:
Для каждого договора, указанного в данном блоке, должны быть соблюдены следующие условия:
Для возможности заполнения данных в разделе «Увеличение кассового расхода» в карточке договора обязательно должна быть указана соответствующая бюджетная классификация. 
Сумма, указанная в поле «Сумма корректир.», должна быть в пределах суммы, указанной в поле «Остаток договора». 




	шаг 13*
	Проверить блок «Без договора».
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	Важно:
Сумма, указанная в поле «Сумма корректировки», должна быть в пределах суммы, указанной в поле «Остаток, свободный от дог. обязательств».




	шаг 14
	Нажать кнопку «Сохранить».

	шаг 15
	В окне «Новое обращение на корректировку» нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Обращение на корректировку КР принимает состояние «Сохранено без ошибок» и отражается в реестре «Обращения на корректировку/ восстановление КР» на вкладке «Сформированные».
В данном состоянии доступно удаление сформированного обращения. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 16
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	«Обращение на корректировку КР» подписано и отправлено на рассмотрение в ТК либо в ФО. 
«Обращение на корректировку КР» принимает состояние «Подписано и отправлено» и отражается на вкладке «Подписанные и отправленные в ТК»/ «Подписанные и отправленные в ФО». 
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Таблица 4.65 Формирование обращения на восстановление кассового расхода
	Назначение
	Формирование обращения на восстановление кассового расхода.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать обращение на восстановление кассового расхода. 
В меню «Документы» доступен пункт «Обращения на корректировку/ восстановление КР». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обращения на корректировку/ восстановление КР».

	шаг 3
	В реестре «Обращения на корректировку/ восстановление КР» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Обращение на восстановление КР»

	шаг 4
	Открывается окно «Новое обращение на восстановление», содержащее реквизиты, описанные в п.4.3.5.1 «Описание реквизитов Обращения на корректировку/восстановление кассового расхода». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
Заполнить и проверить общие реквизиты:
«Код бюджета» – установлено выбранное значение Кода бюджета в Блоке настроек пользователя.
«Код ТК» – установлен код ГУ, в структуру которого входит ПТК. 
«Дата документа» – установлено значение текущей даты.
«Основание» – заполнить вручную текстовое поле. 
«Заключительные обороты» – установить чекбокс (если обращение на восстановление кассового расхода формируется в текущем году, но операции должны быть отражены в прошлом финансовом году).
 
Проверить блок «Организация».

	шаг 5
	Заполнить блок «Плательщик»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Налогоплательщики».  

	шаг 6*
	Заполнить блок «Невыясненные поступления по банковской выписке»:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 

	шаг 7*
	В открывшемся окне «Невыясненные поступления по банковской выписке»:
щелкнуть мышью по записи банковской операции; 
нажать кнопку «Выбрать». 

	[image: ] 
	Информация:
В окне «Новое обращение на восстановление» в блоке «Невыясненные поступления по банковской выписке» заполнится информация на основании записи банковской выписки без возможности редактирования.




	шаг 8
	Заполнить блок «Уменьшение кассового расхода»:
Нажать кнопку [image: ] <добавить запись>. 

	шаг 9*
	В открывшемся окне «Уменьшение кассового расхода» заполнить и проверить следующие реквизиты:
Группа средств – выбрать ([image: ]) значение из справочника «Выбор группы средств» (по умолчанию «0 – Бюджетные средства»); 
Дата с – выбрать дату из календаря ([image: ]) (по умолчанию дата соответствует дате начала года); 
Дата по – выбрать дату из календаря ([image: ]) (по умолчанию дата соответствует текущей календарной дате); 
Гл – выбрать ([image: ]) значение из перечня бюджетных классификаций для указанного УНК и бюджета, по которым существует фактический кассовый расход за выбранный период;
Кл – по умолчанию «2 – Расходная классификация». 
Нажать кнопку «Применить».
[image: ]

	шаг 10*
	Если требуется произвести восстановление кассового расхода по договорным обязательствам, то в сформированной информации блока «По договору» в каждой строке, по которой требуется произвести уменьшение кассового расхода, заполнить поле «Сумма корректир.» в пределах суммы, указанной в поле «Исполнено», либо установить переключатель «Перенести всю сумму».

	[image: ] 
	Информация:
С учетом введенных сумм восстановления кассовых расходов по договорным обязательствам автоматически рассчитывается общая сумма операции и отображается в поле «Сумма» блока «Общая сумма операции».




	шаг 11*
	Если требуется произвести восстановление кассового расхода, произведенного вне договорных обязательств, то в блоке «Без договора» заполнить поле «Сумма корректировки» в пределах суммы, указанной в поле «Исполнено».

	[image: ] 
	Информация:
С учетом введенной суммы корректировки автоматически рассчитывается общая сумма операции и отображается в поле «Сумма корректировки» блока «Общая сумма корректировки» части «Уменьшение кассового расхода».




	шаг 12
	Нажать кнопку «Сформировать».

	шаг 13
	В окне «Новое обращение на восстановление» нажать кнопку «Сохранить».
	[image: ] 
	Информация:
Обращение на восстановление КР принимает состояние «Сохранено без ошибок» и отражается в реестре «Обращения на корректировку/ восстановление КР» на вкладке «Сформированные».
В данном состоянии доступно удаление сформированного обращения. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа».




	шаг 14
	Нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3 «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 – выбор сертификата).

	Результат
	«Обращение на восстановление КР» подписано и отправлено на рассмотрение в ТК. 
«Обращение на восстановление КР» принимает состояние «Подписано и отправлено» и отражается на вкладке «Подписанные и отправленные в ТК». 


[bookmark: _Toc225525684][bookmark: _Toc241503016]Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП
Обращение на аннулирование заявки – это документ, который создается получателем бюджетных средств в Личном кабинете ПБС и направляется в территориальное казначейство с целью отмены ранее поданной Заявки по форме ПП. После подтверждения обращения казначейством исходная заявка аннулируется и становится недоступной для дальнейших действий.
Ограничения:
· Обращение может быть создано только для заявки, находящейся в состояниях «Подписана и принята в ТК», «Проверена специалистом ТК», «Согласована и принята в ФО/ГГК», «Направлена для проведения взаимозачета», «Подтверждена специалистом ФО/ГГК», «Подготовлена для сводного п/п», «Профинансирована», «Включена в сводное п/п». 
· Для заявок, уже отправленных в банк, создание обращения невозможно. 
· На одну заявку может быть создано не более одного действующего обращения. Если ранее созданное обращение было отклонено казначейством, допускается создание нового обращения. 

	[image: ] 
	Жизненный цикл обращения:
Обращение создается и подписывается в ЛК ПБС. 
В ЛК ТК специалист рассматривает обращение: подтверждает или отказывает его. При этом: 
при подтверждении – заявка переходит в состояние «Аннулирована (по обращению)», обращение меняет состояние на «Подтверждено». 
при отказе – заявка сохраняет текущее состояние, обращение получает состояние «Отказано». 
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Таблица 4.66 Описание реквизитов Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП
	Реквизит
	Описание

	Сист. номер обр.
	Номер обращения, присвоенный подсистемой при сохранении.

	Внеш. номер обр.
	Номер обращения, присвоенный ПБС.

	Дата документа
	Дата обращения.

	Текст обращения
	Текстовое поле, поясняющее причину отмены заявки.

	Блок «Привязка к заявке по форме ПП». Содержит реквизиты Заявки по форме ПП, для которой создано обращение на аннулирование.

	Сист. номер
	Номер заявки, присвоенный подсистемой при сохранении

	Вн. номер
	Номер заявки, присвоенный получателем бюджетных средств.

	Код бюджета
	Код бюджета, из которого осуществляется финансирование заявки.

	Код ТК
	Код территориального казначейства, в котором зарегистрирована заявка.

	Дата
	Дата заявки.

	Состояние
	Текущее состояние заявки в подсистеме.


[bookmark: _Toc225525686][bookmark: _Toc241503018]Просмотр реестра обращений на аннулирование Заявок по форме ПП
Таблица 4.67 Просмотр реестра обращений на аннулирование Заявок по форме ПП
	Назначение
	Просмотр обращений на аннулирование Заявок по форме ПП

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр Обращений на аннулирование Заявок по форме ПП. 
В меню «Документы» доступен пункт «Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Обращения на аннулирование Заявок по форме ПП», разделенный на вкладки:
Отправленные в ТК – перечень обращений, подписанных и отправленных в ТК (обращения в состоянии «Отправлено в ТК») 
Подготовленные – перечень обращений, сохраненных, но не подписанных (обращения в состояниях «Сохранено с ошибками», «Сохранено без ошибок»). 
Подтвержденные – перечень обращений, подтвержденных специалистом ТК (обращения в состоянии «Подтверждено»). 
Отклоненные – перечень обращений, отклоненных специалистом ТК (обращения в состоянии «Отклонено»).
Все – все вышеперечисленные обращения. 
В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.68 Просмотр обращения на аннулирование Заявки по форме ПП
	Назначение
	Просмотр обращения на аннулирование Заявки по форме ПП.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Обращения на аннулирование заявки ПП».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на нужную вкладку реестра.

	шаг 2
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	Результат
	Открывается окно «Обращение на аннулирование», которое содержит следующие реквизиты:
Общие реквизиты: системный номер, внешний номер обращения, дата обращения, текст обращения. 
Блок «Привязка к Заявке по форме ПП».
[image: ]
При работе с карточкой обращения доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Отказ в принятии к регистрации документа/заявки (далее – Отказ) – это электронный документ, формируемый сотрудником ТК в случае принятия решения не регистрировать поступивший электронный документ по какой-либо причине. Отказ является официальным документом, подтверждающим факт отклонения документа на этапе его регистрации.
В рамках Личного кабинета ПБС доступен только просмотр сформированного сотрудником ТК Отказа, с возможностью перехода к документу, на который был сформирован отказ. 
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Таблица 4.69 Описание реквизитов Отказа в принятии к регистрации документов
	Реквизит
	Описание

	Сист. номер отказа
	Системный номер отказа, присвоенный подсистемой при сохранении.

	Номер документа
	Внутренний номер документа, присвоенный в учетной системе.

	Дата отказа
	Дата, формирования отказа.

	Классификация причины отказа
	Классификация причине отказа Заявки по форме ПП, устанавливаемая сотрудником ТК.

	Причина отказа
	Текстовое поле, поясняющее причину формирования отказа в принятии к регистрации документа.

	Блок «Привязка к ЭД». Содержит реквизиты отказываемого документа.

	Документ
	Кнопка перехода к документу, на который был сформирован отказ.

	Номер ЭД
	Номер документа, который был сформирован отказ.

	Дата ЭД
	Дата документа, который был сформирован отказ.

	Вид отказанного ЭД
	Вид документа, на который был сформирован отказ.
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Таблица 4.70 Просмотр реестра отказов в принятии к регистрации документов
	Назначение
	Просмотр реестр отказов в принятии к регистрации документов.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных, бюджет и организация (функция доступна пользователям, являющимися сотрудниками Центров по обеспечению деятельности бюджетных организаций), по которому необходимо сформировать реестр отказов в принятии к регистрации документов. 
В меню «Документы» доступен пункт «Отказы в принятии к регистрации документов». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Отказы в принятии к регистрации документов».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Отказы в принятии к регистрации документов».
 
В табличной части будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.71 Просмотр карточки отказа
	Назначение
	Просмотр карточки сформированного отказа.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Отказы в принятии к регистрации документов».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Двойным щелчком мыши нажать на выбранную запись.

	Результат
	Открывается окно «Отказ в регистрации документа», которое содержит реквизиты, описанные в п.4.3.7.1 «Описание реквизитов Отказа в принятии к регистрации документов».

	[image: ] 
	Информация:
Просмотр документа, на который был создан отказ, доступен по кнопке [image: ] <документ> в блоке «Привязка к ЭД». 


 
При работе с карточкой документа доступен стандартный набор функций, описанных в разделе 3.2.3 «Стандартные операции в карточке документа».
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Реестр пенсий и пособий доступен пользователям, являющимся сотрудниками Фонда социальной защиты населения. Данный функционал предназначен для автоматизации процесса формирования заявок по форме платежного поручения (ПП) на основании данных, поступающих из внешних систем.
Процесс включает следующие этапы:
загрузка справочника получателей средств бюджета фонда (файл SPFS), содержащего информацию об организациях-получателях;
загрузка реестра финансирования выплат пенсий и пособий (файл SPFR), содержащего сведения о суммах и получателях;
автоматическое формирование заявок по форме ПП на основании загруженных данных.
В рамках раздела информация из загруженных файлов представляется в структурированном виде – в форме таблицы с группировкой записей по региону. Также предусмотрена возможность детального просмотра содержимого каждого файла.
Сформированные на основании загруженных файлов Заявки по форме ПП автоматически сохраняются в реестре «Заявки по форме ПП» на вкладке «Подготовленные» и подлежат дальнейшей обработке в соответствии с общими правилами работы с заявками (подписание, отправка в ТК, отслеживание статуса).
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Таблица 4.72 Просмотр реестра пенсий и пособий
	Назначение
	Просмотр реестр пенсий и пособий.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных, бюджет и организация (функция доступна пользователям, являющимися сотрудниками Центров по обеспечению деятельности бюджетных организаций), по которому необходимо сформировать реестр отказов в принятии к регистрации документов. 
В меню «Документы» доступен пункт «Реестр пенсий и пособий». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Реестр пенсий и пособий».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Реестр пенсий и пособий».
 
В табличной части будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.73 Загрузка файлов из внешних систем в подсистему
	Назначение
	Формирование заявок по форме ПП в подсистеме «Исполнение бюджета», путем загрузки файлов из внешних систем.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Реестр пенсий и пособий». 
Во внешней системе сформирован файл «Реестр финансирования выплат пенсий и пособий, а также оплаты за оказываемые услуги за счет средств бюджета фонда» (SPFR) и «Справочник получателей средств бюджета фонда» (SPFS). 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «[image: ]».

	шаг 2*
	В открывшееся окно «Загрузка файлов» перетащить файл SPFS.

	[image: ] 
	⁠Информация:
Файл SPFS содержит справочник получателей бюджетных средств и должен быть загружен в подсистему первоначально и в дальнейшем по мере его обновления. 




	шаг 3*
	Нажать кнопку «Загрузить».

	[image: ] 
	Информация:
После обработки загруженного файла пользователю поступит уведомление о статусе загрузки:
При успешной загрузке файла SPFS, загружаемый файл отобразится в реестре «История загруженных файлов» на вкладке «Загруженные». 
При возникновении ошибки загрузки файла SPFS загружаемый файл отображается в реестре «История загруженных файлов» на вкладке «Не загруженные». Чтобы просмотреть причину ошибки, необходимо дважды щелкнуть мышью по соответствующей записи файла. 




	шаг 4
	В открывшееся окно «Загрузка файлов» перетащить файл SPFR.

	шаг 5
	Нажать кнопку «Загрузить».

	Результат
	После обработки загруженного файла системой, поступит уведомление о статусе загрузки:
При успешной загрузке файла информация из файла SPFR отображается в виде таблицы с группировкой по региону в реестре «Реестр пенсий и пособий». Просмотр детализации доступен по двойному щелчку мыши по конкретному региону. Новые Заявки по форме ПП сформированы и отображаются в реестре «Заявки по форме ПП» во вкладке «Подготовленные».   
При возникновении ошибки загрузки файла SPFR, загружаемый файл отображается в реестре «История загруженных файлов» на вкладке «Не загруженные». Чтобы просмотреть причину ошибки, необходимо дважды щелкнуть мышью по соответствующей записи файла. 
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Реестр «История загруженных файлов» предназначен для учета и мониторинга файлов, загружаемых в подсистему из внешних источников. В нем отображается перечень таких файлов с актуальной информацией о статусе их обработки: успешно загружены, загружены частично, не загружены (с указанием причин ошибок).
[bookmark: _Toc241503028]Просмотр реестра «История загруженных файлов»
Таблица 4.74 Просмотр реестра «История загруженных файлов»
	Назначение
	Просмотр реестра «История загруженных файлов».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр «История загруженных файлов». 
В меню «Документы» доступен пункт «История загруженных файлов». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Документы».

	шаг 2
	Выбрать пункт «История загруженных файлов».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «История загруженных файлов», разделенный на вкладки:
Загруженные – файлы, успешно загруженные в систему. 
Частично загруженные – файлы не были загружены в систему полностью. 
Не загруженные – файлы, при загрузке которых возникли ошибки.  
В табличной части будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.75 Просмотр ошибки загрузки файла
	Назначение
	Просмотр подробной информации о причине ошибочной загрузки файла.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «История загруженных файлов» 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Перейти на вкладку «Не загруженные».

	шаг 2
	Дважды щелкнуть мышью по соответствующей записи файла.

	Результат
	Открывается окно «Ошибки загрузки файла», которое содержит:
Общую информацию о файле – тип файла, наименование, дата поступления; 
Блок «Ошибки» с перечнем ошибок, возникших в процессе загрузки файла в подсистему. 
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Блок «Органы взыскания» обеспечивает информационное взаимодействие между местными финансовыми органами и органами взыскания (инспекциями Министерства по налогам и сборам) для осуществления функций по исполнению местных бюджетов по доходам, учету и контролю за своевременным и полным поступлением доходов, соблюдением бюджетного законодательства, а также законодательства, предусматривающего использование бюджетных средств.
· Через Личный кабинет ПБС внешние пользователи подсистемы «Исполнение бюджета» могут направлять заявки на зачет, возврат и аннулирование платежей, отслеживать состояние исполнения заявок и историю загрузки файлов.
· Через Личный кабинет ФО специалисты местных финансовых органов могут подтверждать, исполнять и контролировать заявки на зачет, возврат и аннулирование, поступивших от органов взыскания.
В соответствии с Инструкцией «О порядке исполнения местных бюджетов по доходам», утвержденной постановлением Министерства финансов Республики Беларусь и Правления Национального банка Республики Беларусь от 23.12.2005 №159/176 ИМНС через подсистему «Исполнение бюджета» предоставляют в местным ФО следующие данные:
· заявки на возврат платежей;
· заявки на аннулирование возвратов платежей;
· заявки на зачет платежей.
Местные ФО предоставляют в ИМНС следующие данные:
· выписки с лицевых счетов (текущего дня);
· выписки с лицевых счетов (итоговые);
· протокол обработки файлов банковских (небанковских) операций;
· извещение о приеме на исполнение файлов заявок;
· отчет о состоянии исполнения заявок.
Протокол обработки файлов банковских (небанковских) операций, извещение о приеме на исполнение файлов заявок, отчет о состоянии исполнения заявок доступны для формирования пользователям ЛК ПБС подсистемы «Исполнение бюджета».
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Данный функционал обеспечивает информационное взаимодействие между местными финансовыми органами и органами взыскания (инспекциями Министерства по налогам и сборам).
Через Личный кабинет ПБС внешние пользователи подсистемы (инспекции Министерства по налогам и сборам) «Исполнение бюджета» могут направлять заявки трех типов:
· Заявка на возврат платежа − заявка на проведение банковских операций в белорусских рублях;
· Заявка на аннулирование возврата платежа − обращение на аннулирование платежного документа, сформированного на основании заявки ИМНС на возврат платежей. Платежный документ может быть аннулирован только до передачи на исполнение в банк;
· Заявка на зачет платежа − заявка на проведение небанковских операции в белорусских рублях.
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Таблица 4.76 Описание реквизитов заявки
	Реквизит
	Описание

	Блок «Общие данные пакета».

	Дата пакета
	Дата формирования пакета.

	Номер пакета за день
	Порядковый номер загруженного пакета за день.

	Имя файла
	Имя файла из которого загружен пакет заявок.

	Тип файла
	Ссылка на тип пакета.

	Орган взыскания
	Наименование органа взыскания, сформировавшего пакет заявок.

	Блок «Общие данные заявки». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	Системный номер
	Уникальный идентификатор заявки.

	Номер
	Идентификатор заявки.

	Состояние заявки
	Текущий статус заявки.

	Номер заключения ОВ
	Номер заключения органа взыскания.

	Дата исполнения
	Дата фактического исполнения заявки.

	Вид документа
	Классификационный признак, определяющий тип документа.

	Наименование вида документа
	Наименование вида документа.

	Блок «Сторона операции − Переплата».

	УНП плательщика
	Учетный номер налогоплательщика, у которого числится задолженность по налогу.

	Наименование плательщика
	Наименование налогоплательщика, у которого числится задолженность по налогу.

	Идентификационный номер физлица
	Идентификационный номер физического лица, у которого числится задолженность по налогу.

	Код платежа
	Код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета.

	Код ОВ
	Код органа взыскания.

	Блок «Сторона операции − Задолженность». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	УНП плательщика
	Учетный номер налогоплательщика или за кого платят.

	Код платежа 2
	Код платежа в бюджет в соответствии с классификацией доходов бюджета.

	Код ОВ 2
	Код органа взыскания.

	Блок «Детали платежа». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	Сумма
	Сумма задолженности.

	Код валюты
	Короткое буквенное или цифровое обозначение денежной единицы.

	Срок исполнения
	Срок исполнения платежа.

	Назначение
	Текстовое обоснование перечисления платежа.

	Блок «Бенефициар». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	Банк бенефициара
	БИК банка Бенефициара.

	Счет бенефициара
	Расчетный счет бенефициара.

	УНП бенефициара
	Учетный номер плательщика.

	Учетный номер плательщика.
	Учетный номер плательщика.

	Блок «Документ исполнения». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	Тип документа исполнения
	Тип документа исполнения.

	Системный номер документа исполнения
	Уникальный идентификатор документа исполнения заявки.

	Дата документа исполнения
	Фактическая дата исполнения документа.

	Состояние
документа исполнения
	Текущий статус фактического документа исполнения.

	Блок «Аннулированная заявка ОВ». Реквизитный состав данного блока заявки может отличаться в зависимости от типа заявки.

	Номер 
	Идентификатор заявки.

	Дата пакета
	Дата пакета.

	Номер пакета за день
	Порядковый номер пакета.

	Состояние 
	Текущий статус заявки.
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Таблица 4.77 Просмотр реестра «Пакеты заявок органа взыскания»
	Назначение
	Просмотр реестра «Пакеты заявок органа взыскания».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Органы взыскания» доступен пункт «Пакеты заявок органа взыскания».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Органы взыскания».

	
	Выбрать пункт «Пакеты заявок органа взыскания».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Пакеты заявок ОВ».

При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».
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Таблица 4.78 Загрузка файлов для формирования пакета заявок органа взыскания
	Назначение
	Формирование пакета ОВ на основании загруженных файлов.

	Условия выполнения
	Пользователь находится в реестре «Пакеты заявок органа взысканий».
Пользователь находится в реестре «Пакеты заявок органа взысканий».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Нажать кнопку «[image: ]».

	шаг 2
	В открывшееся окно «Загрузка файлов» загрузить вручную либо перетащить файл в формате dbf.

	[image: ] 
	⁠Информация:
В рамках одного пакета содержатся заявки только одного типа. 




	шаг 3
	Нажать кнопку «Загрузить».

	Результат
	После обработки загруженного файла системой, поступит уведомление о статусе загрузки:
При успешной загрузке файла, информация из файла DBF отображается в реестре в виде пакета заявок ОВ.
При возникновении ошибки загрузки файла DBF, загружаемый файл отображается в реестре «История загруженных файлов» на вкладке «Не загруженные». Чтобы просмотреть причину ошибки, необходимо дважды щелкнуть мышью по соответствующей записи файла.
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Таблица 4.79 Просмотр карточки пакета заявок
	Назначение
	Просмотр карточки пакета заявок.

	Условия выполнения
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» загружены файлы.

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» дважды нажать левой клавишей мыши по записи в реестре.

	Результат
	На главной форме отображается «Карточка пакета заявок», которая состоит из следующих блоков:
Общие данные пакета:
· Дата пакета; 
· Номер пакета за день;
· Имя файла;
· Тип файла;
· Орган взыскания.
 Заявки органа взыкания:
1. Результат загрузки файла: 
· Успешно − количество записей сформированных заявок;
· Ошибочно − количество записей ошибочных заявок; 
· Всего − общее количество заявок в пакете.

	[image: ] 
	⁠Информация:
Для просмотра перечня заявок, загруженных с ошибкой (не прошедших проверку системы), необходимо в результате загрузки − «Ошибочно» нажать кнопку [image: ].


2. Заявки:
· Сист. номер заявки − уникальный идентификатор заявки в подсистеме «Исполнение бюджета»; 
· Номер заявки − идентификатор заявки, указанный внутри загружаемого файла;
· Состояние заявки − текущий статус заявки;
· Сумма − сумма заявки;
· Дата исполнения − дата фактического исполнения заявки; 
· Документ исполнения − фактический документ исполнения заявки;
· Дата док-та исп. − фактическая дата документа исполнения заявки;
· Сист.номер док-та исп. − уникальный идентификатор фактического документа исполнения заявки;
· Состояние док-та исп. − текущий статус фактического документа исполнения заявки.

	[image: ] 
	⁠Информация:
Для просмотра заявки, вошедшей в «Карточку пакета заявок» нажать кнопку [image: ], реквизитный состав которой описан в п. 4.7.1.1 «Описание реквизитов заявки».
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Таблица 4.80 Отправка карточки пакета заявок в местный финансовый орган
	Назначение
	Отправка карточки пакета заявок в местный финансовый орган для последующего подтверждения, исполнения и контроля заявок на зачет, возврат и аннулирование.

	Условия выполнения
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» загружены файлы.

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» дважды нажать левой клавишей мыши по записи в реестре.

	шаг 2
	В открывшемся окне «Карточка пакета заявок» нажать кнопку «Подписать и отправить». Процесс подписания документов ЭЦП описан в п.3.2.3.3. «Создание электронного документа (подписание документа ЭЦП)» (начиная с шага 2 - выбор сертификата).

	[image: ] 
	⁠Информация:
Отправка пакета, состоящего исключительно из заявок, загруженных с ошибкой не представляется возможным.




	Результат
	· Карточка пакета заявок подписана и отправлена в местный финансовый орган, заявка принимает состояние «Подписана ЭЦП». 
· Пакет заявок ОВ принимает состояние «Сформирован».
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Таблица 4.81 Просмотр извещения о приеме на исполнение финансовым органам заявок ОВ
	Назначение
	Просмотр извещения о приеме на исполнение финансовым органам заявок ОВ.

	Условия выполнения
	· В реестре «Пакеты заявок ОВ» существуют записи в состоянии «Сформировано извещение».

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» дважды нажать левой клавишей мыши по записи в реестре в состоянии «Сформировано извещение».

	шаг 2
	В открывшемся окне «Карточка пакета заявок» нажать кнопку «Извещение».

	Результат
	Открывается карточка электронного документа, содержащая файл извещения на вкладке «Вложение».

	[image: ] 
	⁠Информация:
Для скачивания извещения нажать кнопку  [image: ]<скачать>.





[bookmark: _Toc241503038]Формирование отчета об исполнении заявок ОВ
Таблица 4.82 Формирование отчета об исполнении заявок ОВ
	Назначение
	Формирование отчета об исполнении заявок ОВ.

	Условия выполнения
	· В реестре «Пакеты заявок ОВ» загружены файлы.

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» нажать кнопку «Сформировать отчет». 

	шаг 2
	В открывшемся окне «Отчет о состоянии исполнения заявок» заполнить реквизиты:
· «Тип заявок» −  выбрать ([image: ]) значение из выпадающего списка (по умолчанию «Банковские»); 
· «Период с» − выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную;
· «Период по» − выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную. 

	шаг 3
	Нажать кнопку «Сформировать». 

	Результат
	Формируется отчет об исполнении заявок ОВ.


[bookmark: _Toc241503039]Формирование протокола загрузки файлов
Таблица 4.83 Формирование протокола загрузки файлов
	Назначение
	Формирование протокола загрузки файлов.

	Условия выполнения
	· В реестре «Пакеты заявок ОВ» загружены файлы.

	Шаги
	 

	шаг 1
	В реестре «Пакеты заявок ОВ» нажать кнопку «Сформировать протокол».

	шаг 2
	В открывшемся окне «Протокол загрузки файлов» заполнить реквизиты:
· «Период с» − выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную;
· «Период по» − выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Сформировать». 

	Результат
	Формируется протокол загрузки файлов.


[bookmark: _Toc241503040]Выписка из лицевых счетов ОВ
Выписка из лицевых счетов органов взыскания (ЛС ОВ) − это регистр аналитического учета по платежам в бюджет, контроль за которыми ведет ОВ. Лицевые счета открываются в местном финансовом органе.
В Личном кабинете ОВ доступны просмотр и выгрузка выписки из ЛС ОВ, а также загрузка протокола − для контроля и отслеживания изменений в содержании выписок после их выгрузки пользователями. В протоколе фиксируются все факты выгрузки выписок через Личный кабинет ОВ: дата, время, пользователь и параметры выгрузки.
Виды выписок:
· За текущий день − формируются в течение рабочего дня на основе оперативных данных банковских выписок и небанковских операций текущего дня.
· За прошедший рабочий день − формируются по операциям из «Реестра операций» с датой учета, соответствующей дате выписки.
Что включается в выписку:
· поступление доходов на расчетные и транзитные счета местного бюджета;
· перечисление доходов (зачет, возврат, распределение и др.);
· небанковские операции по корректировке доходов (зачет, уточнение, взаимозачет и др.).
В выписку попадают только операции по доходам, закрепленным за соответствующим кодом ОВ.
[bookmark: _Toc241503041]Просмотр выписки из ЛС ОВ
Таблица 4.84 Просмотр выписки из ЛС ОВ
	Назначение
	Просмотр выписки из ЛС ОВ.

	Условия выполнения
	· Пользователь авторизован в личном кабинете ПБС.
· В меню «Органы взыскания» доступен пункт «Выписка из ЛС ОВ».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Органы взыскания».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Выписка из ЛС ОВ».

	Результат
	На главной форме отображается «Выписка из ЛС ОВ», которая состоит из:
· Поле «Дата» (1) по умолчанию отображается текущая дата.

	[image: ] 
	⁠Информация:
Смена даты осуществляется по правилам описанным в разделе 3.1.2 «Поле ввода даты».


· Поле «Код ОВ» (2) содержит информацю о Коде органа взыскания.
· Табличная часть (3).
· Дополнительная информация:
· Количество записей (4) – отражает общее количество записей на реестре.
· Блок «Операция» (5) – содержит детализирующую информацию о документе, на основании которого была сформирована операция.
· Блок «Заявка ОВ» (6) – содержит сведения о Заявке ОВ, на основании которой сформирована операция.
· Кнопка «Выгрузить» (7) – служит для выгрузки выписки из ЛС ОВ (формат dbf.).
· Кнопка «Протокол выгрузки» (8) – служит для загрузки протокола выгрузки выписки из ЛС ОВ. 
· Дата последней выгрузки (9) – отображается дата последней выгрузки выписки за установленную дату в поле «Дата».

[image: ]

При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241503042]Просмотр детализирующей информации по операции, переход к связанному документу
Таблица 4.85 Просмотр детализирующей информации по операции, переход к связанному документу
	Назначение
	Просмотр детализирующей информации по операции, переход к связанному документу.

	Условия выполнения
	· Пользователь находится в реестре «Выписка из ЛС ОВ».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Левой кнопкой мыши выбрать запись выписки, по которой необходимо посмотреть дополнительную информацию.

	шаг 2
	Выбрать пункт «Выписка из ЛС ОВ».

	Результат
	В блоке «Операция» отражается информация:
· Тип документа − запись банковской выписки / корректировка;
· Номер документа − номер документа, на основании которого произведена операция;  
· Дата документа − дата документа, на основании которого произведена операция;
· УНП − УНП плательщика; 
· Назначение платежа.
В блоке «Заявка ОВ» отражается информация:
· Номер заявки − номер заявки ОВ, на основании которой сформирована операция;
· Дата заявки − дата заявки ОВ, на основании которой сформирована операция;
· Идентиф. номер физлица. 

	[image: ] 
	⁠Информация:
· Блок «Заявка ОВ» заполняется, если операция сформирована на основании заявки ИМНС.
· Для перехода к заявке ОВ нажать на [image: ] <документ> в блоке «Заявка ОВ».






[bookmark: _Toc241503043]Отчет
Отчеты в подсистеме «Исполнение бюджета» формируются в соответствии с постановлением Министерства финансов Республики Беларусь от 27 июля 2011 г. № 63 и предназначены для контроля и анализа исполнения бюджета. Они позволяют отслеживать движение бюджетных средств, состояние финансирования и остатков, а также результативность работы территориальных органов государственного казначейства.
[bookmark: _Toc241503044]Просмотр списка отчетов
Таблица 4.86 Просмотр списка отчетов
	Назначение
	Просмотр списка отчетов, доступных для формирования в Личном кабинете ПБС.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню доступен пункт «Отчеты».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Выбрать пункт меню «Отчеты».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды отчетов:
Выписка из лицевого счета БО; 
Отчет о финансировании и остатках средств; 
Карточка учета ассигнований и финансирования; 
Отчет по ассигнованиям, свободным от договорных обязательств.


[bookmark: _Toc241503045]Описание отчетов
[bookmark: _Toc241503046]Выписка из лицевого счета БО
«Выписка из лицевого счета БО» формируется в соответствии с постановлением Министерства финансов Республики Беларусь от 27.07.2011 №63 «Об утверждении Инструкции о порядке организации и осуществления казначейского исполнения бюджетов по расходам и учета внебюджетных средств на едином казначейском счете». 
Выписка отражает информацию о движении средств на лицевом счете получателя бюджетных средств, включая операции по поступлению и расходованию бюджетных средств, а также остатки на определенную дату. Она служит подтверждением совершенных по счету операций и используется для сверки данных с бухгалтерским учетом получателя бюджетных средств. 
[bookmark: _Toc241503047]Отчет о финансировании и остатках бюджетных средств
«Отчет о финансировании и остатках бюджетных средств» служит инструментом контроля за расходованием бюджетных средств и позволяет получателю отслеживать объемы полученного финансирования и остатки доступных средств. Позволяет отслеживать объемы полученного финансирования и остатки доступных средств, что способствует планированию расходов.
[bookmark: _Toc241503048]Карточка учета ассигнований и финансирования
«Карточка учета ассигнований и финансирования» используется в системе казначейского исполнения бюджета для учета выделенных бюджетных ассигнований и их фактического использования. Позволяет отслеживать объемы выделенных средств, их расходование и остатки неиспользованных ассигнований.
[bookmark: _Toc241503049]Отчет по ассигнованиям свободным от договорных обязательств
Отчет по ассигнованиям свободным от договорных обязательств показывает объем бюджетных средств, выделенных учреждению (ассигнований), но еще не закрепленных за конкретными договорами или контрактами. Показывает доступные для новых закупок лимиты в рамках утвержденного бюджета. 
[bookmark: _Toc241503050]Формирование отчета 
Таблица 4.87 Формирование отчета
	Назначение
	Формирование отчета

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В меню доступен необходимый вид отчета. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному отчету.

	шаг 2
	В открывшемся окне параметров отбора заполнить необходимые реквизиты.

	шаг 3
	Нажать кнопку «Сформировать».

	Результат
	На экране отображается окно, содержащее сформированный отчет.
 
При работе с отчетом доступна функция печати/ скачивание документа в выбранном формате.


[bookmark: _Toc241503051]Оперативная информация
Оперативная информация – это функциональный блок подсистемы, обеспечивающий пользователей актуальными данными о текущем состоянии исполнения бюджета. Блок служит централизованным источником информации о выделенных и зарезервированных средствах, плановых показателях финансирования и остатках на счетах. Основная задача блока – обеспечить прозрачность и оперативность принятия управленческих решений в процессе исполнения бюджета.
[bookmark: _Toc241503052]Зарезервированные средства
Справочник отображает данные о резервировании средств на ЭТП в рамках УНК и бюджетной классификации, с возможностью просмотра информации об идентификаторе запросов на резервирование, суммы и принятые договоры, связанные с зарезервированными бюджетными ассигнованиями.
Резервирование средств у получателя бюджетных средств – это процедура предварительного закрепления определенной суммы бюджетных ассигнований за конкретным получателем для обеспечения будущих расходов. Это позволяет гарантировать, что средства будут доступны в нужный момент и в нужном объеме, а также контролировать их целевое использование. 
[bookmark: _Hlk238541289][bookmark: _Toc241503053]Просмотр справочника «Резервирование ГИАС»
[bookmark: _Hlk238541384]Таблица 4.87 Просмотр справочника «Резервирование ГИАС»
	Назначение
	Просмотр справочника « Резервирование ГИАС ».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В меню «Оперативная информация» доступен пункт «Резервирование ГИАС». 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Оперативная информация».

	шаг 2
	Выбрать пункт « Резервирование ГИАС ».

	Результат
	На экранной форме отображается справочник «Резервирование ГИАС», разделенный на вкладки:
Текущие периоды – отражает записи о резервировании средств в текущем финансовом году на электронной торговой площадке в разрезе бюджетных классификаций; 
Будущие периоды – отражает записи о резервировании средств на будущий финансовый год на электронной торговой площадке в разрезе бюджетных классификаций;
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241503054]Просмотр информации по резервированию средств
Таблица 4.88 Просмотр информации по резервированию средств
	Назначение
	Просмотр информации по резервированию средств.

	Условия выполнения
	Пользователь находится на экранной форме справочника «Резервирование ГИАС».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Навести курсор на строку выбранной записи о резервировании средств.

	шаг 2
	Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по выбранной записи.

	Результат
	Открывается окно «Информация по резервированию средств», которое содержит:
Строка бюджетной классификации, с указанием кода бюджета, УНК и суммы, по которой пользователь просматривает информацию по резервированию; 
Блок «Запросы на резервирование» – запросы на резервирование, сформированные в ГИАС, с информацией об идентификаторе закупки, запроса и ЭТП, о сумме заявленных и сумме зарезервированных средств, о состоянии запроса, дате и времени записи;    
Блок «Принятые договоры» – содержит информацию о договоре, принятом в рамках зарезервированных бюджетных ассигнований с информацией о дате подтверждения и заключения договора, сумме договора и сумме по БК 
Блок «Госзакупка» – содержит информацию о идентификаторе закупки, в рамках которой был принят договор. 


[bookmark: _Toc241503055]Планы, финансирование, остатки
Планы, финансирование, остатки – это функциональный блок, содержащий комплексную информацию о бюджетном планировании и исполнении бюджетных классификаций. Данные по планам поступают из Сервиса обмена оперативной информацией с территориальными органами МФ и местными финансовыми органами, который аккумулирует информацию о бюджетных ассигнованиях по всем уровням бюджета. 
В блоке представлены следующие разделы:
«Планы» – информация о бюджетных ассигнованиях, выделенных получателю бюджетных средств на текущий финансовый год; 
«История планов» – записи об изменениях бюджетных ассигнований; 
«Финансирование» – сведения о фактическом финансировании получателя бюджетных средств; 
«Остатки» – информация о разнице между утвержденными ассигнованиями и фактически произведенными расходами. 
[bookmark: _Toc241503056]Просмотр группы справочников «Планы, финансирование, остатки»
Таблица 4.89 Просмотр группы справочников «Планы, финансирование, остатки»
	Назначение
	Просмотр группы справочников «Планы, финансирование, остатки».

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
В меню «Оперативная информация» доступен пункт «Планы, финансирование, остатки».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Оперативная информация».

	шаг 2
	Выбрать пункт «Планы, финансирование, остатки».

	Результат
	На главной форме отображаются следующие виды справочники:
Планы; 
История планов; 
Финансирование; 
Остатки.


[bookmark: _Toc241503057]Описание справочников группы «Планы, финансирование, остатки»
[bookmark: _Toc241503058] Планы
Раздел «Планы» содержит данные о распределении бюджетных ассигнований в разрезе бюджетной классификации (ведомственной, функциональной, программной и экономической) для получателя бюджетных средств. Для каждой строки указываются утвержденные суммы на соответствующий квартал (без нарастающего итога) и год, а также фиксируются изменения, внесенные в процессе исполнения бюджета (просмотр изменений описан в п.4.5.2.4 «Просмотр истории изменения планов из записи планов»).

	[image: ] 
	Бюджетные ассигнования – это полномочия на использование суммы бюджетных средств, определенной распорядителем бюджетных средств получателю бюджетных средств в соответствующем финансовом году для исполнения бюджетных обязательств.



Раздел обеспечивает прозрачность планирования и контроля бюджетных средств: позволяет отслеживать, сколько и на какие цели выделено средств, как они распределены по периодам, а также фиксировать изменения в ходе финансового года.
0. [bookmark: _Toc241503059]История планов
Раздел «История планов» содержит упорядоченные данные о корректировках объемов бюджетных средств. В нем отражены все внесенные в течение определенного периода изменения в первоначальные плановые показатели бюджетных ассигнований – как увеличения, так и уменьшения. Для каждой корректировки фиксируются:
дата документа; 
бюджетная классификация, по которой произведены изменения (ведомственная, функциональная, программная, экономическая); 
суммы изменений поквартально и годовая. 
Раздел позволяет проследить динамику изменений бюджетных ассигнований, понять, как и почему трансформировались первоначальные планы по расходованию бюджетных средств, и обеспечивает прозрачность и контроль за процессом корректировки бюджетных назначений.
[bookmark: _Toc241503060]Финансирование
Раздел «Финансирование» содержит сведения о фактическом финансировании получателя бюджетных средств, сгруппированные по кодам бюджетной классификации и выбранного отчетного периода (без нарастающего итога). В нем отражаются суммы средств, доведенные до получателя и фактически использованные ими в течение финансового года, с привязкой к конкретным направлениям расходов, определенным бюджетной классификацией.
[bookmark: _Toc241503061]Остатки
Раздел «Остатки» содержит сведения о разнице между утвержденными бюджетными ассигнованиями и фактически произведенными расходами. При расчете остатков учитываются все зарегистрированные в подсистеме платежные поручения, а также произведенные корректировки кассовых расходов и поступлений.
[bookmark: _Toc241503062]Просмотр справочника
Таблица 4.90 Просмотр справочника
	Назначение
	Просмотр справочника из группы справочников «Планы, финансирование, остатки».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме группы справочников «Планы, финансирование, остатки».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Щелкнуть левой кнопкой мыши по нужному справочнику.

	Результат
	На экранной форме отображается выбранный справочник.
 
При работе с табличной частью справочника доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241503063]Просмотр истории изменения планов из записи планов
Таблица 4.91 Просмотр истории изменения планов из записи планов
	Назначение
	Просмотр истории изменения планов из справочника «Планы».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме справочника «Планы».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Навести курсор на строку выбранной записи.

	шаг 2
	Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по выбранной записи.

	Результат
	Открывается окно «История изменения планов», которое содержит:
Наименование организации; 
Строка бюджетной классификации, с указанием кода бюджета, УНК, по которой пользователь просматривает историю изменений планов; 
Блок «Изменение планов» – номер, дата и вид документа, на основание которого внесены изменения в планы, дата загрузки документа, суммы плана поквартально и годовая.


[bookmark: _Toc241503064]Просмотр статистики по остаткам
Таблица 4.92 Просмотр статистики по остаткам
	Назначение
	Просмотр истории изменения планов из справочника «Остатки».

	Условия выполнения
	Пользователь находится на главной форме справочника «Остатки».

	Шаги
	 

	шаг 1
	Навести курсор на строку выбранной записи.

	шаг 2
	Дважды щелкнуть левой кнопкой мыши по выбранной записи.

	Результат
	Открывается окно «Статистика», которое содержит:
· строка бюджетной классификации, с указанием кода бюджета, УНК, по которой пользователь просматривает статистику по остаткам; 
· блок «Статистика» содержит данные сумм в разрезе кварталов (с нарастающим итогом):
· «Сумма по плану» – сумма бюджетных ассигнований, выделенная по выбранному УНК и БК; 
· «Заявки по форме ПП» – сумма оплаченных заявок и сумма зарегистрированных заявок; 
· «Корректировки кассовых расходов» – сумма принятых к учету и сумма сформированных корректировок КР; 
· «Остаток фактический» – разница между суммой по плану и суммой по заявкам и корректировкам КР. 



[bookmark: _Toc241503065]Администрирование
[bookmark: _Toc241503066]Заявки пользователей
Заявка на доступ в Личный кабинет ПБС – это документ, формируемый сотрудником организации – получателя бюджетных средств для предоставления или отзыва прав на работу в Личном кабинете ПБС другому сотруднику своей организации.
В Личном кабинете ПБС в реестре «Заявки пользователей» предусмотрена возможность:
просмотра своих заявок на доступ в Личный кабинет ПБС;
формирования заявок от имени своей учетной записи на:
получение доступа к данным указанного получателя бюджетных средств, сотрудником которого является пользователь;
отзыв ранее предоставленного доступа.
Заявка создается пользователем, сохраняется и направляется на подтверждение в территориальное казначейство, в котором обслуживается данный ПБС. Подписание заявки электронной цифровой подписью не требуется.
Специалист ТК рассматривает заявку и принимает решение о ее подтверждении или отклонении.
После подтверждения заявки пользователь ассоциируется с соответствующим получателем бюджетных средств, и ему предоставляется доступ к работе в Личном кабинете ПБС.
[bookmark: _Toc241503067]Описание реквизитов заявки пользователей
Таблица 4.93 Описание реквизитов заявки пользователей
	Реквизит
	Описание

	Системный номер
	Номер заявки, присвоенный системой при сохранении.

	Дата документа
	Дата создания заявки.

	Дата доступа с
	Дата, с которой необходимо предоставить пользователю доступ.

	Дата доступа по
	Дата, по которую необходимо предоставить пользователю доступ. 

	Дата отзыва
	Дата, с которой требуется отозвать доступ.

	ФИО пользователя
	Фамилия, имя, отчество пользователя, которому необходимо предоставить доступ.  

	Email учетной записи пользователя  
	Электронный адрес учетной записи пользователя (аккаунт), которому необходимо предоставить доступ.

	Блок «Организация».

	УНП
	Учетный номер плательщика.

	Наименование
	Наименование организации, к подразделению которой требуется доступ пользователю.

	Город
	Город, где находится организация.

	Адрес
	Адрес организации.

	Подразделение
	Наименование подразделения.


[bookmark: _Toc241503068]Просмотр реестра заявок пользователей
Таблица 4.94 Просмотр реестра заявок пользователей
	Назначение
	Просмотр заявок пользователей.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
В блоке настроек пользователя выбран набор данных и бюджет, по которому необходимо сформировать реестр заявок пользователей. 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Заявки пользователей».

	Результат
	На главной форме отображается реестр «Заявки пользователей», разделенный на вкладки:
Сформированные – заявки с состоянием «Сохранена с ошибками», «Сохранена без ошибок». 
Подготовленные – заявки с состоянием «Направлена на подтверждение» 
Подтвержденные – заявки с состоянием «Подтверждена руководителем». 
Отклоненные – заявки с состоянием «Отклонена руководителем». 
Все – все вышеперечисленные заявки. 

В табличной части активной вкладки будут представлены записи в соответствии с выбранным набором данных и бюджетом, указанным в блоке настроек пользователя.
 
При работе с табличной частью реестра доступен стандартный набор функций по работе с данными, описанный в разделе 3.2.2 «Стандартные операции в табличной части реестра».


[bookmark: _Toc241503069]Формирование заявки на предоставление доступа к ЛК ПБС
Таблица 4.95 Формирование заявки на предоставление доступа к ЛК ПБС
	Назначение
	Формирование заявки на предоставление доступа к ЛК ПБС.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС.
 

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Заявки пользователей».

	шаг 2
	В реестре «Заявки пользователей» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Предоставление доступа».

	шаг 3
	Открывается окно «Заявки на предоставление доступа к ЛК ПБС», содержащее реквизиты, описанные в п.4.6.1.1 «Описание реквизитов заявки пользователей». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
 
Проверить и заполнить общие реквизиты:
«Дата документа» – по умолчанию текущая дата; 
«Дата доступа с» – выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную (по умолчанию текущая дата); 
«Дата доступа по» – выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную; 
«ФИО пользователя» – по умолчанию ФИО, инициировавшего создание данной заявки;
«Email учетная запись пользователя» – по умолчанию аккаунт пользователя, инициировавшего создание данной заявки.

	шаг 4
	Заполнить блок «Организация»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Организации».

	[image: ] 
	Информация:
Поля «Наименование», «Город», «Адрес», «Подразделение» заполнятся автоматически на основании выбранной организации.




	шаг 5
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Заявка на предоставление доступа принимает состояние «Сохранена без ошибок» и отражается на вкладке «Сформированные». 
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 6
	Нажать кнопку «Направить на подтверждение».

	Результат
	Сформированная заявка на предоставление доступа к ЛК ПБС сохранена и отправлена на подтверждение, принимает состояние «Направлена на подтверждение» и отражается на вкладке «Подготовленные».


[bookmark: _Toc241503070]Формирование заявки на отзыв доступа
Таблица 4.96 Формирование заявки на отзыв доступа
	Назначение
	Формирование заявки на отзыв доступа.

	Условия выполнения
	Пользователь авторизован в Личном кабинете ПБС. 
Существует доступ.

	Шаги
	 

	шаг 1
	Открыть меню «Заявки пользователей».

	шаг 2
	В реестре «Заявки пользователей» нажать кнопку «Создать +». 
Из выпадающего списка выбрать «Отзыв доступа».

	шаг 3
	Открывается окно «Заявка на отзыв доступа», содержащее реквизиты, описанные в п.4.6.1.1 «Описание реквизитов заявки пользователей». Система автоматически заполняет часть реквизитов. Пользователю необходимо проверить их и заполнить обязательные поля.
 
Проверить и заполнить общие реквизиты:
«Дата документа» – по умолчанию текущая дата; 
«Дата отзыва» – выбрать дату из календаря ([image: ]) либо ввести вручную; 
«ФИО пользователя» – по умолчанию ФИО, инициировавшего создание данной заявки;
«Email учетная запись пользователя» – по умолчанию аккаунт пользователя, инициировавшего создание данной заявки.

	шаг 4
	Заполнить блок «Организация»:
«УНП» – выбрать ([image: ]) из справочника «Организации».

	[image: ] 
	Информация:
Выбор организаций осуществляется из организаций, к которым ранее у пользователя был доступ. 
Поля «Наименование», «Город», «Адрес», «Подразделение» заполнятся автоматически на основании выбранной организации. 




	шаг 5
	Нажать кнопку «Сохранить».

	[image: ] 
	Информация:
Заявка на отзыв доступа принимает состояние «Сохранена без ошибок» и отражается на вкладке «Сформированные». 
В данном состоянии доступно удаление сформированной заявки. Процесс удаления описан в п.3.2.2.13 «Удаление документа». 




	шаг 6
	Нажать кнопку «Направить на подтверждение».

	Результат
	Сформированная заявка на отзыв доступа сохранена и отправлена на подтверждение, принимает состояние «Направлена на подтверждение» и отражается на вкладке «Подготовленные».
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