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[bookmark: _Формирование_ЭД_Субвенция][bookmark: _Формирование_ЭД_план][bookmark: _Toc56072531][bookmark: _Toc59814463][bookmark: _Toc56072532]1.Формирование основного соглашения по МБТ
[bookmark: _Toc59814464]Заполнение шапки документа
Перед началом работы в WEB клиенте АЦК-Планирование, необходимо установить бюджет по умолчанию, в котором и будет производиться работа.
[image: ]
Список ЭД «Соглашение по МБТ» находится в пункте меню: Соглашения - Соглашения по МБТ - Соглашения по МБТ.
[image: ]
Для создания электронного документа необходимо, нажать на кнопку «создать»  [image: ] на панели задач. На экране появится окно «Соглашение по МБТ – создание». 
[image: ]
Появившееся окно открываем на весь экран и заполняем следующие поля:
В поле «Назначение» раскрываем список и выбираем значение «Предоставление дотации», после чего на экране появится сообщение, в котором необходимо выбрать вариант ответа «да».
[image: ]
Поля «Номер документа» и «Дата документа» можно оставить без изменения, либо возможна установка значений вручную.
 Тип соглашения – необходимо установить значение «Основное соглашение»;
Тип операции – оставляем значение «НЕ УКАЗАНА»;
Регистрационный номер – поле не доступно для редактирования, будет заполнятся в момент утверждения соглашения;
Место заключения соглашения – вводим значение «г. Благовещенск»;
Дата утверждения и Дата заключения соглашения – поле не доступно для редактирования, будет заполнятся в момент утверждения соглашения;
Срок предоставления отчетности  – указываем вручную необходимое значение (поле необязательное для заполнения);
Дата окончания действия соглашения – указываем значение, выбирая из календаря, либо вручную (поле обязательное для заполнения);
Шаблон  – оставляем пустым;
Виды субсидий/субвенций, Направление субсидий/субвенций, Виды объектов – оставляем пустыми;
Далее приступаем к заполнению информации о предоставляющем и получающем бюджете в шапке документа.
Заполняем в шапке документа блок «Предоставляющий бюджет:»
1. В поле «Наименование организации» нажимаем на кнопку с тремя точками
[image: ]
И попадаем в справочник «Организации», где воспользовавшись поиском, находим нужную нам и выбираем её, кнопка «Выбрать».
[image: ]


2. Предоставляющий бюджет – нажимаем на кнопку с тремя точками.
[image: ]
В результате чего попадаем в справочник «Бюджеты», где также выбираем необходимое значение.
[image: ]
3. КЦСР  – нажимаем на кнопку с тремя точками, на экране появится окно «Классификатор целевой статьи расходов - выбор» находим нужный код, встаем на него и нажимаем кнопку выбрать.
[image: ]
4. Лицевой счёт  – Значение поля не заполняется.
5. Расчётный счёт – Значение поля не заполняется.
Далее, необходимо заполнить информацию в блоке «Принимающий бюджет»
1. Наименование организации – выбираем из справочника администрацию муниципального образования. В этом поле всегда указываются только администрации. Нажимаем на кнопку с тремя точками, на экране появится окно «Организация – выбор». Ижем нужную организацию в списке выбираем ее по кнопке  «Выбрать».
2. Принимающий бюджет – выбираем соответствующий бюджет муниципального образования из справочника «Бюджеты».
3. Лицевой счёт  – Значение поля не заполняется.
4. Расчётный счёт – Значение поля не заполняется.
Заполненная шапка документа выглядит следующим образом:
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[bookmark: _1.3_Закладка_«Мероприятия/Полномочи][bookmark: _Toc14100804][bookmark: _Toc56072536][bookmark: _Toc59814465]Закладка «Мероприятия/Полномочия»
На закладке  «Мероприятия/Полномочия» нажимаем на кнопку «Создать» [image: ]
[image: ]
На экране появится окно «Мероприятия/Полномочия - создание», в котором необходимо заполнить следующие поля:
[image: ]
1. Показатель результативности (целевой показатель) – выбираем показатель результативности из справочника «Показатели результативности»;
 При отсутствии нужного показателя, необходимо завести новый показатель (Как это сделать показано  на рисунке ниже).
[image: ]
2. Требуемый результат - заполняется вручную;
3. Единица измерения -  выбираем единицу измерения показателя из справочника «Единицы измерения»;
4. Источник информации – выбираем значение из справочника «Источники справочных данных»;
5. Номер для печати – заполняется вручную;
6. Чекбокс «текстовый показатель» - если установлен, то в отчете по исполнению по данному показателю будет возможность ввести текстовое значение, либо числовое. Если чекбокс не установлен, то вводится только числовое значение показателя.
Заполненная экранная форма «Мероприятия/Полномочия – создания» выглядит следующим образом:
[image: ]

Заполненная вкладка «Мероприятия/Полномочия» представлена на рисунке ниже.
[image: ]
[bookmark: _Toc59814466]Дополнительная информация
В ЭД «Соглашение по МБТ» с типом «Основное» необходимо выбрать приложения для вывода в печатную форму соглашения.
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[bookmark: _Toc14100805][bookmark: _Toc56072537][bookmark: _Toc59814467]Закладка «Подписанты»
На закладке «Подписанты» необходимо внести следующую информацию:
1. Подписант со стороны организации по предоставляющему бюджету -
выбираем подписанта  из справочника “Ответственные лица”.
[image: ]
Далее, вручную заполняем поля: «ФИО, в родительном падеже», «Должность, в родительном падеже» и «Нормативно правовые акты, удостоверяющие полномочия подписанта, в родительном падеже».
[image: ]
2. Подписанты  со стороны организации по принимающему бюджету - 
выбираем подписанта  из справочника “Ответственные лица”.
[image: ]
Далее, вручную заполняем поля: «ФИО, в родительном падеже», «Должность, в родительном падеже» и «Нормативно правовые акты, удостоверяющие полномочия подписанта, в родительном падеже».
[bookmark: _Toc56072545][bookmark: _Toc59814468]Закладка «Перечень НПА»
Для добавления информации о НПА на закладке «Перечень НПА» необходимо нажать на кнопку «Создать» и в  окне «НПА – создание» добавить НПА из справочника.
[image: ]
[image: ]
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После заполнения всех полей, нажать на кнопки «Применить» и  «ОК»
После заполнения всех закладок рекомендуется проверить внесенные данные по соглашению. 
[image: ]
Чтобы труд не пропал зря, необходимо сохранить изменения. Для этого, в окне документа, внизу справа нажимаем кнопку «Применить»	
[image: ]
В результате, статус документа станет «Новый».












[bookmark: _Toc59814469][bookmark: _Toc528499808][bookmark: _Toc14100821][bookmark: _Toc56072547]2. Обработка документа «Соглашение  по  МБТ» 
 1. Создание и обработка документа структурным подразделением курирующего МБТ:
 1.1. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ создает документ «Соглашение» с назначением «Предоставление дотации».
Заполнив все поля, кроме реквизитов муниципального образования, сохраняет документ, нажав на кнопку «Применить».
После выполнения действия, документ переходит на статус «Новый/Не согласован Министерством»[image: ].
1.2. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ обрабатывает документ со статуса «Новый/Не согласован Министерством», выполнив действие «Передать на формирование принимающей стороной» из контекстного меню.
[image: ]
В результате, документ переходит на  статус «Формирование принимающей стороной».
[image: ]
2. Заполнение и обработка документа Муниципальным образованием:
2.1. Финансовый орган муниципального образования заполняет реквизиты подписанта главы Администрации МО и обрабатывает документ по действию «Завершить подготовку» из контекстного меню.
[image: ]
В результате, документ переходит на статус «Подготовлен/Не согласован Министерством»
[image: ]
3. Проверка и обработка документа структурным подразделением курирующего МБТ:
3.1.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ проверяет правильность заполнения информации в документе и обрабатывает его, выполнив действие из контекстного меню «Подготовить к согласованию».
[image: ]
В результате выполнения операции, отобразится окно с выбором шаблона отчетной формы. В данном окне необходимо выбрать шаблон и нажать на кнопку «ок».
[image: ]
Документ переходит на статус «Готов к согласованию/Не согласован Министерством». [image: ]
3.2.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ согласовывает документ по действию «Согласовать» из контекстного меню.
[image: ]
Документ переходит на статус «Согласование с руководителем организации принимающего бюджета/Не согласован Министерством».
[image: ]


4. Обработка и подписание документа со стороны муниципального образования:
4.1.  Глава администрации МО со статуса «Согласование с руководителем организации принимающего бюджета/Не согласован Министерством» подписывает документ и выбирает действие «Согласовать», после чего документ переходит на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета /Не согласован Министерством».
[image: ]
5. Согласование документа соисполнителями:
5.1.  Со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/ Не согласован Министерством» специалист структурного подразделения, курирующего МБТ запускает процедуру согласования с соисполнителями.
Для этого, обрабатывает документ, выбрав действие «Согласовать специалистом структурного подразделения, курирующего МБТ».
[image: ]
В результате обработки, документ принимает статус  «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован специалистом структурного подразделения, курирующего МБТ»»
[image: ]
5.2.  Начальник структурного подразделения, курирующего МБТ со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован специалистом структурного подразделения, курирующего МБТ» обрабатывает документ, выполнив действие «Согласовать начальником структурного подразделения, курирующего МБТ» в случае согласия. 
[image: ]
В результате обработки, документ принимает статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован начальником структурного подразделения, курирующего МБТ»
[image: ]
5.3.  Соисполнитель по доходам со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован начальником структурного подразделения, курирующего МБТ» обрабатывает документ по действию из контекстного меню «Согласовать соисполнителем».
[image: ]
В результате, документ  переходит на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован соисполнителем».
[image: ]
5.4.  Далее документ согласовывает юридический блок.
Начальник отдела административного производства и судебной защиты обрабатывает документ, выполнив действие « Согласовать юридическим блоком».
[image: ]
В результате обработки, документ принимает статус  «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован юридическим подразделением».
[image: ]
5.5.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ запускает процедуру согласования с Министерством экономического развития. 
Для этого из контекстного меню выбирает действие «Согласовать с Мин.ЭР и ВС».
[image: ]
В результате, документ переходит на статус  «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласование с Мин.ЭР и ВС».
[image: ]
6. Согласование Министерством экономического развития и внешних связей области:
6.1. Структурное подразделение министерства экономического развития, в случае согласия, обрабатывает документ по действию «Согласовать структурным подразделением Мин.ЭР и ВС».

[image: ]

В результате, документ переходит на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета /Согласован структурным подразделением Мин.ЭР и ВС».
[image: ]
6.2. Министр Экономического развития согласовывает документ, выполнив действие «Согласовать Министром Мин.ЭР и ВС». 

[image: ]
После этого документ переходит на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован Министром МинЭР и ВС».
[image: ]
7. Согласование и утверждение документа структурным подразделением курирующего МБТ: 
7.1. К процедуре согласования подключается заместитель министра, курирующего МБТ.
В случае успешного согласования, по действию «Согласовать Зам.министром, курирующего МБТ», документ переводится на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован Зам.министра, курирующего МБТ».
[image: ]
[image: ]
7.2. Министр согласовывает документ, обработав до статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован Министром» и подписывает его.
7.3. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ утверждает документ.  Для этого выбирает действие «Утвердить» из контекстного меню. 
[image: ]
В момент утверждения документа, необходимо проставить дату заключения соглашения.
[image: ]
В результате выполнения операции, документ переходит на статус «Утвержден / «Согласован Министром». [image: ]











[bookmark: _Toc528499809][bookmark: _Toc14100822][bookmark: _Toc56072548][bookmark: _Toc59814470]3. Порядок действий в случае отказа в согласовании организацией предоставляющего бюджета
1. Отказ министерством, курирующим МБТ
1.1.  Министр, в случае несогласия может отказать документ со статуса
«Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/ Согласован Зам. министра, курирующего МБТ», выполнив действие «Отказать Министерством».
[image: ]
В результате выполнения действия, документ перейдет на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
[image: ]
1.2. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ может отказать документ, выполнив действие «отказать».

[image: ]
В результате, документ перейдет на статус  «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Министерством».
[image: ]

1.3.  Далее, специалист структурного подразделения, курирующего МБТ возвращает документ на согласование.
Для этого выполняет действие «Вернуть на согласование» над документом, находящимся на статусе «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Министерством».
[image: ]
В результате, документ перейдет на статус «Готов к согласованию/ Отказан Министерством».
[image: ]
1.4. Далее специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, выполняет действие «Вернуть» над документом.
[image: ]
Документ переходит на статус  «Подготовлен / «Отказан Министерством».
[image: ]

1.5. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ возвращает документ в работу,  выполнив действие «Вернуть на редактирование».

[image: ]
1.6. 
Документ переходит на статус «Новый/Отказан Министерством»
[image: ]
2. Отказ министерством, курирующим МБТ со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован Министром МинЭР и ВС»
2.1. Курирующий заместитель министра может отказать документ со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Согласован Министром МинЭР и ВС», выполнив действие «Отказать Министерством».
[image: ]
В результате выполнения действия, документ переходит на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Министерством».
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2.2. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ отказывает документ, выполнив действие «Отказать». 

[image: ]
В результате выполнения операции, документ переходит на статус «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
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2.3. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ обрабатывает  документ до статуса «Готов к согласованию / «Отказан Министерством», выполнив действие «Вернуть на согласование» над документом, находящимся на статусе «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Министерством».
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2.4. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, возвращает документ в работу, выполнив действие «Вернуть».
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В результате выполнения операции, статус документа станет «Подготовлен/Отказан Министерством».
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2.5. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ возвращает документ на редактируемый статус, выполнив действие «Вернуть на редактирование».
[image: ]


В результате выполнения действия, документ перейдет на статус «Новый/Отказан Министерством»
[image: ]
3. Отказ Министерством экономического развития и внешних связей
В случае несогласия одного из согласующих в министерстве экономического развития документ переводится на статус «Отказан» (либо иной альтернативный статус)  и появляется возможность его возврата на  доработку:
3.1. Курирующий отдел Министерства Экономического развития может отказать документ, выполнив действие «Отказать Мин.ЭР и ВС» над документом.[image: ]
В результате выполнения операции, документ примет статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Мин.ЭР и ВС».
[image: ]
3.2. Министр министерства экономического развития может отказать документ со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Согласован структурным подразделением Мин. ЭР и ВС», выполнив действие «Отказать МинЭР и ВС».
[image: ]


В результате, документ примет статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Мин.ЭР и ВС».
[image: ]
3.3. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ отказывает документ, выполнив действие «Отказать» над документом, находящимся на статусе «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Мин.ЭР и ВС».
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В результате, документ примет статус «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Мин.ЭР и ВС»
[image: ]
3.4.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ возвращает документ на согласование, выполнив действие «Вернуть на согласование» над документом, находящимся на статусе «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета / «Отказан Мин.ЭР и ВС».
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В результате выполнения действия, документ переходит на статус «Готов к согласованию/ Отказан Мин.ЭР и ВС»
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3.5.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ возвращает документ на подготовку, выполнив действие «Вернуть» над документом находящимся на статусе «Готов к согласованию / «Отказан Мин.ЭР и ВС».
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В результате выполнения действия, документ переходит на статус «Подготовлен/ Отказан Мин.ЭР и ВС».
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3.6.  Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ доводит документ до статуса «Новый», выполнив действие «Вернуть на редактирование» над документом находящимся на статусе «Подготовлен / «Отказан Мин.ЭР и ВС».
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В результате документ перейдет на статус «Новый/Отказан Мин.ЭР и ВС».
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4. Отказ согласующими отделами, курирующего МБТ. 
В случае несогласия одного из согласующих отделов, курирующего МБТ, документ  переводится на статус «Отказан» (либо иной альтернативный статус) и появляется возможность возврата документа на доработку.
4.1. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, может отказать документ, выполнив действие «Отказать» над документом, находящимся на статусе «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Не согласован Министерством».
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4.2.  Начальник структурного подразделения, курирующего МБТ, доводит документ до статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством», выполнив действие «Отказать Министерством» над документом на статусе «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Согласован специалистом структурного подразделения, курирующего МБТ».
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4.3. Соисполнитель по доходам со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Согласован начальником структурного подразделения, курирующего МБТ» может отказать документ, выбрав действие «Отказать Министерством». 
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В результате выполнения операции, документ перейдет на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
4.4.  Юридическое подразделение может отказать документ со статуса «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Согласован соисполнителем», выбрав действие «Отказать Министерством». 
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В результате выполнения данной операции, документ перейдет на статус «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
4.5. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, отказывает документ, обработав его до статуса «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством», выполнив действие «Отказать» над документом находящимся на статусе «Согласование с руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
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4.6. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, доводит документ до статуса «Готов к согласованию/Отказан Министерством», выполнив действие «Вернуть на согласование» над документом,  находящимся на статусе «Отказан руководителем организации предоставляющего бюджета/Отказан Министерством».
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4.7. Специалист структурного подразделения, курирующего МБТ, доводит документ до статуса «Подготовлен/Отказан Министерством», выполнив действие «Вернуть» над документом, находящимся на статусе «Готов к согласованию/ Отказан Министерством».
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4.8. Специалист отдела бюджетной политики и межбюджетных отношений доводит документ до статуса «Новый», выполнив действие «Вернуть на редактирование» над документом, находящимся на статусе «Подготовлен/Отказан Министерством».
[image: ]

5. 

[bookmark: _Toc528499810][bookmark: _Toc14100823][bookmark: _Toc56072549][bookmark: _Toc59814471]4.Печатная форма ЭД «Соглашение по МБТ»

[bookmark: _Toc528499811][bookmark: _Toc14100824][bookmark: _Toc56072550][bookmark: _Toc59814472]4.1.Справочник «Шаблоны печатных форм соглашений»
Справочник «Шаблоны печатных форм соглашений» предназначен для реализации пользовательской настройки шаблонов соглашений. Ввод и редактирование данных справочника осуществляется уполномоченным сотрудником ГРБС (учредителем) либо финансового органа. 
Справочник «Шаблоны печатных форм соглашений» находится в пункте меню Справочники – Соглашения - Соглашения по МБТ - Шаблоны печатных форм соглашений.
[image: ]
Шаблон печатной формы соглашений можно создать новый или создать с копированием уже имеющихся в системе шаблонов.
Для создания нового шаблона, необходимо в правой части окна  нажать на кнопку «Создать».
[image: ]

В результате, выйдет окно «Шаблоны печатных форм соглашений - создание», в котором необходимо указать:
1. Вид соглашения
2. Наименование шаблона
3. Тип шаблона 
4. Назначение
5. Нумерация разделов
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Переходим на закладку  «Разделы», где  расположена таблица разделов соглашений.[image: ]
В каждом разделе можно внести изменения, нажать кнопку «Открыть» в нужной строке.
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В результате откроется строка раздела – изменение.
В данном окне можно внести изменение для вывода на печать, части наименования раздела, текста раздела. Также, возможно добавить атрибут из ЭД Соглашение. 
Чтобы добавить атрибут, необходимо нажать на кнопку «Добавить атрибут».
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Откроется окно «Атрибуты адаптивной печати» для выбора необходимого атрибута, необходимо выбрать нужный атрибут и нажать на кнопку «Выбрать».
[image: ]
После выбора необходимого атрибута, программа вернется в окно «Раздел . Строка № - изменение».
[image: ]
Если сделаны все необходимые изменения для подготовки шаблона, необходимо нажать на кнопку «Применить», чтобы сохранить изменения и затем кнопку «ОК», чтобы перейти в окно «Шаблоны печатных форм соглашений - создание».
Для сохранения шаблона, необходимо нажать кнопку «Применить», чтобы сохранить изменения и затем кнопку «ОК»
[image: ]

[bookmark: _Toc56072551][bookmark: _Toc59814473]4.2. Печатная форма ЭД «Соглашение по МБТ»
Для вывода печатной формы ЭД «Соглашение по МБТ» необходимо выбрать нужное соглашение, нажать кнопку «Печать соглашения» и далее «выбрать шаблон».
[image: ]
При нажатии на кнопку «Выбрать шаблон», открывается справочник шаблонов печатных форм соглашений, где можно выбрать необходимый шаблон и по нему вывести печатную форму.
[image: ]
В результате формируется печатная форма, которая по умолчанию сохранится в загруженных файлах вашего браузера.
Пример печатной формы на следующем рисунке.
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[bookmark: _Toc59814474]5.Формирование отчета об исполнении Соглашения
ЭД «Отчет об исполнении соглашений» создаётся автоматически из документа «Соглашение по МБТ» с помощью действия «Сформировать отчет об исполнении»:
[image: ]
При выборе действия «Сформировать отчет об исполнении» на экране появляется форма:
[image: ]

На форме содержатся поля: 
1. Вид отчета – из раскрывающегося списка выбирается одно из значений: годовой отчет, квартальный отчет. 
2.  Год – в поле указывается год, по которому необходимо сформировать документ. По умолчанию выставлен год из поля Дата документа карточки Соглашения, по которому формируется ЭД «Отчет об исполнении соглашения». При нажатии кнопки ОК формируется отчет.
[image: ]
Информация в шапке документа подтянулась  из родительского соглашения.
[bookmark: _Toc59814475]Вкладка «Подписи сторон»
 На вкладке «Подписи сторон» необходимо заполнить поля группы  ОИВ предоставляющего бюджета: 
1. ОИВ предоставляющего бюджета – заполняется автоматически одноименным значением шапки текущего документа. Поле недоступно для редактирования. 
2. Должность руководителя – указывается значение поля Наименование должности закладки Ответственные лица справочника Организации. Организация определяется по значению поля ОИВ предоставляющего бюджета. 
3.  Ф.И.О. – заполняется автоматически при заполнении поля Должность значением поля ФИО закладки Ответственные лица справочника Организации. Необязательное для заполнения. 
4.  Телефон – заполняется автоматически при заполнении поля Должность значением поля Телефоны закладки Ответственные лица справочника Организации. Необязательное для заполнения. 
 Группа полей ОИВ получающего бюджета:
1. ОИВ получающего бюджета – заполняется автоматически одноименным значением шапки текущего документа. Недоступно для редактирования. 
2.  Должность руководителя – указывается значение поля Наименование должности закладки Ответственные лица справочника Организации. Организация определяется по значению поля ОИВ предоставляющего бюджета. 
3.  Ф.И.О. – заполняется автоматически при заполнении поля Должность значением поля ФИО закладки Ответственные лица справочника Организации. 
4.  Телефон – заполняется автоматически при заполнении поля Должность значением поля Телефоны закладки Ответственные лица справочника Организации.
[image: ]
 Окно закрывается нажатием кнопки «ОК» или «Применить».
[bookmark: _Toc59814476]Вкладка «Показатели»
Для отражения статуса достижения показателя результативности, необходимо открыть показатель результативности на редактирование  и заполнить необходимые поля:
[image: ]
1. Источник – наименование источника справочных данных, значение выбирается из одноименного справочника. Обязательное для заполнения поле.
2.  Единица измерения – единица измерения показателя результативности 
3.  Значение на дату формирования отчета – значение показателя результативности на дату формирования отчета. При включенном признаке Текстовый показатель в ЭД «Соглашение по МБТ» в поле Значение на дату формирования отчета можно вводить текстовое значение. 
4.  Требуемый результат – значение требуемого результата.
5.  Процент (%) – поле доступно для заполнения, если включен признак Выводить в отчет абсолютную величину и %. 
6.  Номер для печати – поле наследуется из родительского соглашения
7.  Выводить в отчет по мониторингу – при включении признака данные выводятся в отчет по мониторингу. 
8.  Выводить в отчет абсолютную величину и %– при включении признака в отчет выводится абсолютная величина и %. 
9.  Выводить в отчет блок «Рост, снижение» – при включении признака в отчет выводится блок «Рост, снижение».
Окно закрывается нажатием кнопки ОК или Применить.

[bookmark: _Toc59814477]Исполнение бюджетного обязательства
[image: ]
Информацию на данной вкладке отражать не нужно.






[bookmark: _Toc59814478]Обработка ЭД отчет об исполнении Соглашения
Обработка документа осуществляется по следующим ролям:
1. Ответственный исполнитель за заполнение данных в документе «Отчет об исполнении соглашения»;
2. Начальник финансового органа муниципального образования;
3. Глава Администрации муниципального образования.
Ответственный исполнитель после заполнения всей необходимой информации в документе «Отчет об исполнении соглашения» сохраняет его по кнопке «Применить» и документ переходит на статус «Новый/Не согласован Начальником ФО МО». Ответственный исполнитель выбирает действие «Подготовить», документ переходит на статус «Подготовлен/Не согласован Начальником МО ФО».
[image: ]
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Далее, ответственный исполнитель отправляет документ на согласование начальнику финансового органа муниципального образования, выполняя действие «Отправить на согласование Начальнику ФО МО». 
[image: ]

В результате, документ примет статус  «Подготовлен/Согласование начальником ФО МО». 
[image: ]
Далее, в программу заходит пользователь с учетной записью и правами начальника финансового органа муниципального образования и проверяет полноту и правильность заведенной информации в документе ответственным исполнителем, если все верно, то выполняет действие «Согласовать Начальником ФО МО»,  иначе выполняет действие «Отказать в согласовании Начальником ФО МО». Рассмотрим вариант, когда начальник ФО МО принимает решение согласовать документ.
[image: ]
В результате согласования, документ примет статус «Подготовлен/Согласован Начальником ФО МО».
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Далее, в программу заходит пользователь с учетной записью и правами Главы Администрации муниципального образования и проверяет полноту и правильность заведенной информации в документе ответственным исполнителем, если все верно, то выполняет действие «Подписать»,  иначе выполняет действие «Вернуть».
Рассмотрим вариант, когда Глава Администрации принимает решение подписать документ.
[image: ]
В результате выполнения действия, на экране появится окошко для подписания документа, в котором нужно нажать на кнопку «Подписать».
[image: ]
Результатом успешного подписания станет следующее сообщение:
[image: ]



После подписания, выйдет сообщение  о выполнении действия «Согласовать»:
[image: ]
Необходимо нажать на кнопку «да».
Если же документ не подписать, то при выполнении действия «Согласовать» выйдет собщение об ошибке:
[image: ]
В результате подписания и согласования документа, он примент статус «Подписан руководителем ОИВ/ОМСУ принимающего бюджета/Согласован Начальником ФО МО.
[image: ]
Далее, в программу заходит пользователь с учетной органа исполнительной власти субъекта и проверяет полноту и правильность заведенной информации в документе принимающей стороной, если все верно, то выполняет действие «Принять»,  иначе выполняет действие «Отказать».
Рассмотрим случай, когда сотрудник исполнительной власти субъекта принимает документ. Для этого, выполняется действие «Принять» над документом на статусе «Подписан руководителем ОИВ/ОМСУ принимающего бюджета/Согласован Начальником ФО МО».
[image: ]
В результате, документ принимает статус «Принят ОИВ/ОМСУ предоставляющего бюджета», являющий ся конечным для данного документа.
[image: ]
Далее выводится печатная форма документа по кнопке [image: ].












[bookmark: _Toc56170363][bookmark: _Toc59814479]6. Перерегистрация основного соглашения по субсидиям МБТ путем формирования дополнительного соглашения
Причинами принятия дополнительного соглашения могут быть: 
1) изменение реквизитов предоставляющей и принимающей стороны;
2) изменение значения показателей результативности;
3) добавление новых мероприятий и сопутствующих им новых показателей результативности;
4) иные случаи.
Рассмотрим порядок действий в системе, когда требуется сформировать дополнительное соглашение к основному.
Формирование дополнительного соглашения доступно по вызову действия из контекстного меню списковой формы:
[image: ]
Или для создания дополнительного соглашения необходимо открыть на редактирование основное соглашение, находящееся на статусе «Утвержден», нажать на статус документа и из контекстного меню выбрать действие «Перерегистрировать с созданием дополнительного соглашения».
[image: ]
Выйдет сообщение, нажимаем «Да»
[image: ]
В результате, система родительский документ переведет на статус «Внесение изменений» и создаст новый документ с типом соглашения «Дополнительное соглашение». Вся информация из родительского документа скопируется в новый документ, но система поменяет номер документа, а дату документа оставит как у родительского документа. Поэтому необходимо указать номер и дату дополнительного соглашения зарегистрированного на бумаге.
В созданном дополнительном соглашении вносятся необходимые правки.
На вкладке «Дополнительная информация», необходимо заполнить поле «Причина заключения дополнительного соглашения».
Это необходимо сделать для возможности вывода данной информации в печатную форму по доп. Соглашению.
[image: ]
 После внесения необходимых корректировок, документ сохраняется и обрабатывается согласно регламенту.
В результе утверждения дополнительного соглашения, родительский документ уйдет на статус «Архив», а порожденный документ на статус «Утверждено».
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