ВАЖНО! В АЦК-МЗ вносятся договора связанные с закупками текущего года. Остальные договора необходимо вносить в АЦК-Финансы.

ВНЕСЕНИЕ ДОГОВОРОВ
В системе АЦК – Финансы для ведения бюджетных обязательств используется ЭД «Договор». (Документы – Бюджетные обязательства - Договор).
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Для заведения нового Договора (бюджетного обязательства (БО)), нажимаем кнопку «Новый».
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Поля обязательные для заполнения:

· Номер – проставляется номер, как в печатном варианте.

· Дата – Проставляется автоматически сегодняшняя дата

· Тип операции – Выбирается из справочника: «НЕ УКАЗАНА»

· Тип договора – Выбирается из справочника [image: image3.png]~=lolx|
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· Признак договора – Выбирается из списка

Остальные поля необязательны для заполнения

На вкладке «Общая информация» выбирается организация – контрагент
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Далее заполняем основание вручную либо выбираем из справочника оснований.
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Проставляем даты договора, как в печатном варианте:

1. Дата начала

2. Дата окончания

3. Дата регистрации - Не заполнять
[image: image6.png]=10l

Havep: Lara Tunonepauws _ Tungorosops:

1072011 ] [FE Ukaaet o] [Torosop =] Sanomems obuo cpan

— —
[ =1 [oarorerma =
Ouorr Ot uenesch rporpaven

[ =] | =

O6uwan cuvma:_ Cyvatex. rona: Mom. Tex. rons:

00 00 00

Venomero o was rans._ 3aonxerrocts:  enomeno wa st roa: a :
55 I Onmeraspaspese o Eripceer

[ 000 [ 000 [ enicrasetv cieros | oo e

s [ e e [ e I e [ 1D |

Moaprawi(nocTasu} Tpymagorosopa:

[l e 000 HE UKa3eHD

[esssnnsezr [rosczsios sosaconnngs ]|y e

Oprarusaus
pro e - 000 -

[FIRK Viaronsaa” )

- e | || — |

Bk FoT s e Deraroc
[040407567 =] [KPACHORPERVIT WAV EAKA MOCKBE T RPACHOAPE | 000

Koppoer: Pumiar Iﬂﬁmee venomvere:

[Fon .10 0000 G0

[0

06y scraror:

[0

- [Byl

Ocrosarve:

[ES—————

e B & F 0l & B o o | _ s





На вкладке «Расшифровка по бюджету» для создания новой строки нажимаем кнопку «Новый».
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Выбираем бланк расходов из справочника:
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После выбора бланка расходов в Новую строку расшифровки договора по бюджету автоматически проставляются поля: 

1. Организация

2. Счет плательщика

3. Бланк расходов

4. Бюджетополучатель

       По кнопке бюджет выбираем строку бюджетной росписи, по которой будет проходить договор.
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Проставляем сумму текущего года по данной бюджетной строке
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Для сохранения Новой строки расшифровки договора по бюджету нажимаем кнопку «ОК».

Если бюджетное обязательство зарегистрировано по нескольким классификациям выбираем следующую по кнопке «Новый», либо «Создать с копированием текущей строки».

Для сохранения документа в системе нажимаем «Применить». Система предложит заполнить график оплаты автоматически. Нажимаем кнопку «Да».
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Нажимаем кнопку «Заполнить общую сумму». Автоматически в ЭД «Договор» проставятся суммы: Общая сумма, Сумма тек. года, Изм. тек. года. 
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Для сохранения договора нажимаем кнопку «Применить». 
Внимание! К договору на статусе «Отложен» нужно прикрепить отсканированный договор, для этого нажмите [image: image13.png]



Для сохранения договора нажимаем кнопку «Применить». Далее для регистрации нажимаем «Отложен» - «Обработать».
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Документ перейдёт на статус «Зарегистрирован». На данном статусе в ЭД «Договор» можно добавлять выставленные счета.
Для добавления выставленных счетов используется вкладка «Выставленные счета».

На вкладке «Фактически оказанные услуги» расположены счета – фактуры.

На вкладке «Авансовые платежи» расположены счета.  
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Для добавления новой счёт – фактуры на вкладке «Фактически оказанные услуги» нажимаем кнопку «Новый»

Поля обязательные для заполнения:

· Тип первичного документа – выбирается из справочника.
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· Номер – проставляется как в бумажной копии счета – фактуры 

· Дата – проставляется как в бумажной копии счета – фактуры

· Срок оплаты – проставляется с учетом сроков договора

· Сумма – сумма счета - фактуры 
Далее в нижней части формы заполняется сумма счета – фактуры по классификациям, проставленным во вкладке «Расшифровка по бюджету». Суммы в нижней части формы и в поле «Сумма» должны быть равны.
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Остальные поля формы не заполняются. Для сохранения выставленного счета в системе нажимаем кнопку «ОК».

Для внесения изменений в ЭД «Договор» нажимаем кнопку «Применить».

После сохранения счета – фактуры в ЭД «Договор» можно проводить заявки на кассовый расход по документу-обязательству. 

Внесение изменений (доп.соглашение) в ЭД «Договор»

Для внесения изменений в ЭД «Договор» нажимаем «Зарегистрирован» - «Перерегистрировать»
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Данный договор встанет на статус «Перерегистрация». В системе будет создан договор, копия существующего, со всеми прошедшими платежными документами и заполненными полями, но на статусе «Отложен».
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Вносим изменения в созданный ЭД «Договор». Например, добавляем новую Расшифровку по бюджету.
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Далее необходимо нажать кнопку «Заполнить общую сумму» для заполнения сумм договора с учетом изменений.
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Необходимо проставить дату регистрации нового договора.
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Для сохранения договора нажимаем кнопку «Применить». Далее для регистрации нажимаем «Отложен» - «Обработать».
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Документ перейдёт на статус «Зарегистрирован». На данном статусе в ЭД «Договор» можно добавлять выставленные счета.

Новый договор переходит на статус «Зарегистрирован». 

Старый договор переходит на статус «Архив». На данном статусе договор не резервирует средства. Он находится в системе для информации (возможности посмотреть старую версию договора).
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ФОРМИРОВАНИЕ ЗАЯВКИ НА КАССОВЫЙ РАСХОД ИЗ ДОГОВОРА

Пункт меню Документы – Бюджетные обязательства – Договор
Открыть на редактирование нужный договор [image: image25.png]
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Откроется Заявка на кассовый расход, с заполненными полями из договора.
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ВНЕСЕНИЕ ЭД ДЕНЕЖНОЕ ОБЯЗАТЕЛЬСТВО БЕЗ ФИКСИРОВАНННОЙ СУММЫ

Список ЭД «Денежное обязательство без фиксированной суммы» открывается через пункт меню Документы-Бюджетные обязательства-Денежное обязательство без фиксированной суммы. 
Создаем документ, нажав кнопку[image: image29.png]


:
В заголовочной части ЭД «Денежное обязательство без фиксированной суммы»

заполняются поля:
· Номер – номер документа. Заполняется автоматически нажатием кнопки или вводится вручную. Обязательное поле.

· Дата – дата создания денежного обязательства. По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня. Обязательное для заполнения.

· Признак договора – в списочном поле выбирается признак долгосрочности денежного обязательства:

Однолетний, Многолетний или Продленный.

· Общая сумма – общая сумма денежного обязательства. Недоступно для заполнения.

· Сумма тек. года – сумма денежного обязательства к исполнению за счет средств бюджета в текущем финансовом году. Недоступно для заполнения.

· Исполнено с нач. года – исполненная сумма по денежному обязательству в текущем финансовом году. В поле указывается сумма, исполненная с начала года по денежному обязательству расходными документами системы (например, ЭД «Справка по расходам»). Для перерегистрированных ЭД «Денежное обязательство без фиксированной суммы» поле автоматически заполняется суммой поля Сумма исполнено закладки Общая информация родительского документа.

· Задолженность – не заполняется. Используется при учете кредиторской задолженности.

· Исполнено на начало года – сумма, исполненная по денежному обязательству на начало текущего финансового года.
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На закладке Общая информация вводится следующая информация:

· Группа полей Подрядчик (поставщик) (ИНН, КПП, Счет, Организация, БИК, Коррсчет, Банк, Филиал, УФК и Счет УФК) указываются реквизиты организации подрядчика работ или поставщика услуг или товаров.

Примечание! Группа полей Подрядчик (Поставщик) на закладке Общая информация не заполняется, если по ЭД «Денежное обязательство без фиксированной суммы» производятся выплаты в адрес нескольких организаций подрядчиков работ или поставщиков услуг или товаров. В этом случае, перечень подрядчиков (поставщиков) вносится добавлением новых строк по каждому контрагенту в график оплаты на закладке «График оплаты»

· Дата начала – дата начала действия денежного обязательства. По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня. Поле доступно для редактирования. Обязательное для заполнения.

· Дата окончания – дата окончания действия денежного обязательства. По умолчанию указывается последняя дата текущего финансового года. Обязательное для заполнения.

· Дата регистрации – не заполнять

На закладке Расшифровка по бюджету содержатся строки расшифровки денежного

обязательства по бюджету. Создаем новую строку, нажав кнопку[image: image31.png]
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Для сохранения Новой строки расшифровки договора по бюджету нажимаем кнопку «ОК».

На закладке Дополнительная информация заполняются поля:

· Комментарий – краткий текстовый комментарий к документу. Заполняется автоматически причиной отказа документа. Необязательное для заполнения.

· Срок исполнения – планируемая дата исполнения договора.

· Способ размещения – способ размещения заказа, выбирается в справочнике Способы размещения заказа. Необязательное для заполнения.

· Номер извещения – номер извещения о проведении аукциона. Необязательное для заполнения.

· Дата аукциона – дата проведения аукциона. Необязательное для заполнения.

· Дата сведений – дата включения документа в ЭД «Сведения о контракте». Необязательное для заполнения.

· Документ-основание – реквизиты документа-основания, по которому заключается денежное обязательство. Необязательное для заполнения.
После заполнения необходимых полей ЭД «Денежное обязательство без фиксированной

суммы» сохраняется нажатием кнопки ОК или Применить.

При сохранении документ получает статус «отложен».
Внимание! К денежному обязательству на статусе «Отложен» нужно прикрепить отсканированный договор, для этого нажмите [image: image33.png]



Для обработки выполните действие отложен – зарегистрировать
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При формировании заявки на кассовый расход необходимо заполнять поле «Денежное обязательство»
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По правой клавише выбрать действие «Готов к исполнению»





Если по договору уже была проплата в прошлом году или ранее, то сумму необходимо указать в поле Исполнено на нач. года 








Если договор многолетний, то в поле общая сумма необходимо указать Общую сумму всех лет








Нажать Кнопку «связи между документами»





По правой клавише выбрать действие «Создать заявку»





Прикрепите скан выставленного счета





Выберите выставленный счет





2.Выберите счет, если не заполнен





1.Выберите бланк расходов «Смета»





3.По кнопке «бюджет» выберите классификацию








