Формирование Заявок на оплату расходов
1) Для того чтобы сформировать Заявку на оплату расходов необходимо зайти по пункту меню Исполнение -> Исполнение расходов -> Заявка на оплату расходов
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2) С правой стороны экрана появится список документов
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3) Для создания нового документа Заявка на оплату расходов, необходимо в верхней части формы списка документов нажать на кнопку [image: image3.png]E}
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4) Появится форма новой Заявки на оплату расходов
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В данной форме необходимо заполнить вкладки Плательщик, Получатель, Роспись, Прочее, если платёж налоговый, то ещё вкладку Идентификатор платежа
1. На первой вкладке Плательщик заполняем только лицевой счет, т.к сама организация проставляется автоматически
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Нажимаем на кнопку [image: image7.png]


 и выбираем лицевой счет
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Выбираем нужный счет и нажимаем Выбрать
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2. Затем переходим на вкладку Получатель, где нужно выбрать организацию-контрагента
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На поле ИНН нажимаем на кнопку с тремя точками [image: image12.png]


 и выбираем контрагента
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После выбора контрагента нажимаем на кнопку Выбрать
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3. Переходим на закладку Роспись. В данной вкладке необходимо выбрать бланк расходов и бюджетную строку.
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На поле Бланк расходов по кнопку с тремя точками [image: image17.png]


 выбираем свой Бланк 

Расходов
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Выбираем Бланк расходов и нажимаем на кнопку Выбрать. Также после выбора бланка расходов, номер Заявки на оплату расходов проставится автоматически
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Далее необходимо выбрать бюджетную строку, для этого также во вкладке Роспись нажимаем на кнопку [image: image21.png][
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После чего на экране появится форма новой строки,где необходимо указать сумму и по кнопке Бюджет выбрать КБК
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После выбора КБК, нажимаем Ок
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После этого вкладка Роспись будет выглядеть следующем образом
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4. Переходим на вкладку Прочее.

В данной вкладке указываем Вид Операции, Очерёдность и Назначение платежа
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5. Если платёж налоговой, то также заполняем вкладку Идентификатор платежа
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5) После заполнения всех полей документа Заявка на оплату расходов, сохраняем документ, нажав на кнопку Применить
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6) Заявка на оплату расходов перейдёт на статус Отложен
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7) После чего нужно обработать Заявку на оплату расходов и довести до статуса Кассовый план.

Для этого нажимаем на Отложен и выбираем действие Завершить подготовку
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Заявка на оплату расходов перейдёт на статус Подготовлен. На данном статусе её необходимо подписать, для этого нажимаем на Подготовлен и выбираем действие Подписать
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На экране появится окно электронной подписи, выбираем сертификат, если он не выбран и нажимаем на кнопку Подписать
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После наложения ЭП на Заявку на оплату расходов, продолжаем обработку дальше

Нажимаем на Подготовлен и выбираем действие В обработку
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Документ пройдёт контроль наличия лимитов, ассигнования, кассового плана и если всё нормально, то перейдёт на статус Есть кассовый план, на котором действия заканчиваются, с Заявкой на оплату расходов дальше работает финансовый орган
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