Порядок проведения операций для обеспечения наличными деньгами получателей средств бюджета в системе 
АСУБП «АЦК-Финансы»

Список сокращений:
ПБС – получатель бюджетных средств;

ФО – Орган, организующий исполнение бюджета;
ЭД – электронный документ системы АСУБП «АЦК-Финансы»;
Счет 40116 – счет на балансовом счете N 40116 "Средства для выплаты наличных денег бюджетополучателям"  в учреждении Банка России (или кредитной организации) открытый на имя Финансового управления.

I. Внесение в систему  Доверенностей на получение наличных денежных средств
1.  Внесение в систему доверенностей на получение наличных денежных средств в форме ЭД «Заявка на оплату расходов» (далее – ЗОР)
Задача: Внести в систему ЭД «ЗОР» с признаком получение наличных
	Документы  –  Исполнение расходов – Заявка на оплату расходов

	Нажать кнопку «Новый» и заполнить атрибуты документа


Примечание:

1. В результате сохранения, документ примет статус «отложен».
Особенности заполнения:

1. ЗОР с признаком получение наличных м.б. многострочной, в таком случае создается количество строк равное количество расшифровок к предоставленной доверенности;
2. В блоке полей расходование необходимо выбирать Финансовое управление и счет 40116;
3. На вкладке «Дополнительно» необходимо отметить флажок «Получение наличных».
Задача: Обработать  ЭД «ЗОР» с признаком получение наличных до статуса «на санкционирование»

	Исполнение расходов  –  заявка на оплату расходов

	Установить фильтр: «получение наличных», статус – «отложен»

	«Отложен»
	-> «зарегистрировать»
	«На санкционирование»


Примечание: В результате отмеченные ЗОР перейдут на статус  «на санкционирование», либо на статус «отказан» - с указанием в поле «Комментарий» причины отказа.  
2.  Формирование платежного документа по санкционированным заявкам на оплату расходов.

Задача: Из заявок на статусе «на санкционирование» сформировать «Распоряжение на выдачу чека»

	Исполнение расходов  –  заявка на оплату расходов

	Установить фильтр: «получение наличных», статус – «на санкционирование»

	«На санкционирование»
	-> «Сформировать распоряжение на выдачу чека»
	«Исполнение»


Примечание: В результате отмеченные ЗОР перейдут на статус  «исполнение» и  сформируются распоряжения на выдачу чека (Документы – ТФО – распоряжение на выдачу чека) на статусе «Новый».  
Задача: Включить созданные распоряжения на выдачу чека в Реестр распоряжений

	Документы   – ТФО – Формирование реестров распоряжений на выдачу чека

	Установить фильтр: «ТФО» - Финансовое управление, «Счет ТФО» - счет 40116, в списке выделить все распоряжения и нажать кнопку «создать документ»


Примечание: В результате сформируется электронный документ «Реестр распоряжений на выдачу чека» на статусе новый (Документы – ТФО – Реестр распоряжений на выдачу чека)  и документы, на основе которых он был создан, поменяют свои статусы следующим образом:
	Документ
	Статус до 
	Статус после 

	ЗОР
	«Исполнение»
	«Исполнение»

	Распоряжение на выдачу чека
	«Новый»
	«Исполнение»


Задача: На основе Реестра распоряжений на выдачу чека создать и обработать расчетный документ на перечисление средств со счета бюджета (40204) на счет для обеспечения бюджетополучателей наличными денежными средствами  (40116)
	Документы   – ТФО –Реестр распоряжений на выдачу чека

	Выполнить действие «создать платежное поручение» 


Примечание:  В результате выполнения действия сформируется платежное поручение (Документы – Платежные поручения – платежное поручение).
Задача: Подготовить распоряжение на перечисление средств с текущего счета (опись платежных поручений)
	Документы   – платежное поручение  – Формирование распоряжений на перечисление средств с текущего счета 

	Установить фильтр «Родительские классы» в значение 111-реестр распоряжений на выдачу чека, выделить платежный документ и нажать кнопку «Добавить в распоряжение» 


Примечание: В результате сформируется ЭД «Распоряжение на перечисление средств с текущего счета» (Документы – платежные поручения – распоряжение на перечисление средств с текущего счета) на статусе отложен. 
Задача:
Подготовить платежные поручения к выгрузке
	Документы   – платежное поручение  – Распоряжение на перечисление средств с текущего счета 

	Распечатать распоряжение, подписать, отразить факт подписания в системе путем выполнения следующего действия:

	«Отложен»
	-> «в обработку»
	«Обработка завершена»


3.  Выгрузка платежного документа для подкрепления счета для обеспечения ПБС наличными денежными средствами.
	Программа «AZKExchange» –  Выгрузка – Платежные поручения

	Выделить распоряжение, нажать «Выгрузить»


II. Обработка Распоряжений на выдачу наличных
1.  Подтверждение расхода с лицевых счетов ПБС по заявкам на выдачу наличных
Задача: Загрузить в систему выписку со счета бюджета

	Программа «AZKExchange» –  Загрузка – Квитовщик

	Выбрать «Выписка из лицевого счета бюджета», нажать «Загрузить»


Задача: Списать кассовый расход  по выписке со счета бюджета
	Документы – Обработка выписки – Дебетовый квитовщик

	В средней таблице «Платежные поручения – к квитовке» выделить все документы и нажать «Сквитовать», документы перейдут в верхнее окно


Примечание: В результате «Платежные поручения» (Документы – Платежные поручения – Платежные поручения), по которым в выписке есть подтверждение обработки, и документы, на основе которых они были созданы, поменяют свои статусы следующим образом:
	Документ
	Статус до квитовки
	Статус после квитовки

	Платежное поручение
	«Отправлен»
	«Обработка завершена»

	Заявка на оплату расходов
	«Исполнение»
	«Обработка завершена»

	Распоряжение на выдачу чека
	«Отправлен»
	«Передано»


2. Поступление средств на счет для выдачи наличных (счет 40116)

Задача: Обработать кредитовую часть выписки по счету 40116 (отразить в системе факт поступления на счет 40116 сумм, отправленных со счета бюджета)
	Документы – Обработка выписки – Разбор поступлений

	Установить фильтр: дата выписки, получатель (ФО), счет получателя (40116)

	Создать «Приложение к выписке кредитовое» на каждую кредитовую строку бумажной выписки по сч. 40116 (при создании документов указывать №, дату, сумму)

	Нажать кнопку «Автовыбор пар» (возможно несколько раз, пока все строки выписки не перейдут в среднюю таблицу «к квитовке»), нажать кнопку «Сквитовать»


Примечание: В результате сквитованные «Распоряжения на выдачу чека» (Документы – ТФО – Распоряжение на выдачу чека) поменяют свой статус: с «Передано» на «К выдаче»
3. Выдача чеков бюджетополучателям

Задача: Выдать чеки бюджетополучателям и отразить этот факт в системе

	ТФО – Распоряжение на выдачу чека

	Установить фильтр: статус «К выдаче»

	«К выдаче»
	-> «Выдать чек»
	«Чек выдан»


4. Получение бюджетополучателями наличных по выданным чекам

Задача: Отразить в системе факт получения наличных по выданным чекам
	Документы – Обработка выписки – Дебетовый квитовщик

	Установить фильтр: «Расп. на выдачу чеков», дата выписки, организация и счет (ФО, 40116)

	В нижней левой таблице «Несквитованные Распоряжения на выдачу чеков» выделить документы, по которым известно, что наличные получены, нажать «>>».

В результате документы перейдут в среднюю таблицу «К квитовке», после этого нажать «Сквитовать», в результате документы перейдут в верхнюю таблицу «Сквитованные»


Примечание: В результате сквитованные  «Распоряжения на выдачу чека» (Документы – ТФО – Распоряжение на выдачу чека) поменяют свой статус с «Чек выдан» на «Обработка завершена»
III. Отражение возврата неиспользованных наличных средств 

1. Поступление средств на счет 40116
Задача: По объявлениям на взнос наличными сформировать в системе кредитовые документы
	Документы – Обработка выписки – Разбор поступлений

	Установить фильтр: «Дата» в значение даты выписки по счету 40116

	В нижней правой таблице «Несквитованные приложения к выписке кредитовые» нажать кнопку новый и на каждое объявление на взнос наличными внести в систему ЭД «Приложение к выписке кредитовое»*.


*Особенности заполнения: Заполняются следующие реквизиты:
- сумма, номер;
- дата и дата по банку (заполнятся автоматически при указании в фильтре рабочего места даты);
- Группа полей Плательщик указывается ФО и счет открытый ФК на имя ФО по коду 02.  
На вкладке расшифровка указывается Бланк расходов и бюджетная классификация по которой бюджетополучатель сдает деньги в кредитной организации.

Задача: Отразить факт поступления сумм на счет 40116 в системе.
	Документы – Обработка выписки – Разбор поступлений

	Установить фильтр: «Дата» в значение даты выписки по счету 40116

	В нижней правой таблице «Несквитованные приложения к выписке кредитовые» НА КАЖДЫЙ ЭД «Приложение к выписке кредитовое» по правой клавише мыши выполнить действие – «Создать внутр. кредитовый документ»


Примечание: на каждый ЭД «Приложение к выписке кредитовое» в средней, левой части окна сформируется «Внутренний кредитовый документ», в котором изменяем:

- «Тип операции»  устанавливается значение  -8: Возврат наличных на счет ТФО;

Выделить созданные внутренние кредитовые документы и нажать кнопку «Сквитовать»
2. Подготовка платежного документа для перечисления неиспользованных наличных денежных средств на счет бюджета

Задача: Оформить платежное поручение для перечисления средств со счета 40116 на счет бюджета для восстановления кассового расхода ПБС.
	Документы – Обработка выписки – Разбор поступлений

	Установить переключатель «Тип входящего документа» в значение внутренний дебетовый документ

	В нижней правой таблице «Несквитованные внутр. Дебетовые документы» открыть ЭД «внутренний дебетовый документ» и заполнить его согласно Особенностям заполнения приведенным ниже.

	После заполнения Внутреннего дебетового документа, из контекстного меню выполнить действие «Создать платежное поручение»


Примечание:  В результате выполнения действия будет создан ЭД «Платежное поручение» (Документы-платежные поручения – платежные поручения) на статусе «новый».
Внутренний дебетовый перейдет на статус «В обработке» и перестанет отображаться в рабочем месте разбор поступлений.  
Особенности заполнения:

-  Основание – заполняется равно так, как должно выглядеть поле назначение платежа в платежном документе;
- Идентификатор платежа – информация идентифицирующая платеж, согласно приказа МФ РФ № 106н.
3. Восстановление кассового расхода

После загрузки выписки по счету 02 в Рабочем месте «Разбор поступлений» система создаст ЭД «Приложение к выписке кредитовое» с расходной классификацией на вкладке расшифровка. На основании данного документа необходимо отразить восстановление кассового расхода на лицевом счете бюджетополучателя.
	Документы – Обработка выписки – Разбор поступлений

	Установить переключатель «Тип входящего документа» в значение «Приложение к выписке» документ

	В нижней правой таблице «Несквитованные приложения к выписке кредитовые» на основе платежного документа зачисленного на счет бюджета создать ЭД «Уведомление о возврате средств в бюджет»

	Выделить созданный ЭД Уведомление о возврате средств в бюджет и нажать кнопку сквитовать.


Примечание: После процедуры квитовки, пара документов перейдет в верхнее окно рабочего места и на лицевом счете ПБС отразится восстановление кассового расхода.
