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АННОТАЦИЯ

В настоящей инструкции наглядно показан порядок работы специалистов бюджетных и автономных учреждений в системе АЦК-Планирование по согласованию и подписанию соглашений о предоставлении субсидии на выполнение муниципального задания, согласованию и подписанию дополнительного соглашения о расторжении.
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Вход в систему
На рабочем столе, запустить любой из интернет-браузеров: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer.
В адресной строке указать ссылку https://fin.df.tgl.ru:8040/login.jsp
На экране появится окно входа в программу 
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Для входа в систему необходимо указать следующую информацию:

· Пользователь – вводится имя пользователя;

· Пароль – указывается пароль пользователя для входа в систему.
     После ввода необходимой информации нажимается кнопка «Войти». Система автоматически перейдет в Web – интерфейс системы «АЦК-Планирование».
Если после входа в систему вышло сообщение наверху справа с текстом «Поле Бюджет по умолчанию не заполнено, некоторые функции будут недоступны. Заполнить»,
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то необходимо нажать на слово «Заполнить», либо слева зайти по пункту меню «Рабочий стол\Бюджет по умолчанию». В результате, появится окно с пустым значением в поле «Бюджет по умолчанию». 
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Необходимо нажать на кнопку выбора бюджета.

На экране появится окно «Бюджеты – выбор». Необходимо встать на «2024гБюджет городского округа Тольятти» и нажать на кнопку «Выбрать».
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На экране появится сообщение: 
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Текущая рабочая дата системы автоматически устанавливается текущим операционным днем бюджета.
Нажимаем на кнопку «Закрыть» и возвращаемся на рабочий стол:
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1. Настройка рабочего стола

Списковая форма ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» располагается в пункте меню:
Соглашения ( Соглашения по АУ/БУ ( Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания:
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Для открытия панели фильтрации требуется нажать на инструмент «Показать панель фильтрации»:
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Для раскрытия панели фильтрации в целях отображения большего количества полей фильтра, требуется встать на линию и, удерживая правой кнопкой мышки, потянуть вниз на необходимую ширину. При следующем входе в систему настройки панели фильтрации сохранятся.
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На панели фильтрации доступна фильтрация по учредителю, учреждению, статусу соглашения, реквизитах соглашения, сумме соглашения, по типу соглашения (Основное, дополнительное соглашение или дополнительное соглашение о расторжении, одностороннее изменение или одностороннее расторжение), по кодам бюджетной классификации строк бюджетной росписи, выбранных в соглашении, по определенным параметрам электронной подписи.


Для настройки списка отображаемых колонок требуется нажать на «Настроить список»:

[image: image10.png][nestian / Comauwesys / Cormawenyin no AY/SY | CormalueHe o NOPAAKe MPEAOCTaBIIeHy cySCHIN Ha BMONHEH TOCYaPCTEEHHOTD (MyHMLLMans:

SR ¥YMY S & FH F> &

Howmep pokymexTa: [ Cratyc cornawenms: Nata nokymenTa [flaTa pacTopxesus no:
x [x] [x] [x]

Biomxer: Yepemyrens: Yupexaese:

2024, BromxeT ropoAcKoro oKpyra TonssT x x

Cymva cornawens oT:_po: Cymma oy ot: a0 Hensra or: a0

[ Kocp: [T Koa oybenun: [ Kuee: [ Kee: [CJ Bon. ok:





В результате откроется окно «Настройка списка (режим шапки)», в котором стрелками вправо/влево в блоке «Отображаемые колонки» устанавливается перечень отображаемых полей электронных документов, стрелками вверх/вниз устанавливается порядок отображения этих полей:
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После того, как предварительные настройки рабочего стола произведены, переходим к работе с соглашениями.

2. Заполнение соглашения специалистами бюджетных и автономных учреждений

Списковая форма ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» располагается в пункте меню Соглашения(Соглашения по АУ/БУ(Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания:
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В случае возникновения необходимости в заполнении графика перечисления субсидии специалистами учреждений в ЭД на статусе «Новый» в поле «Статус корректировки» выставляется значение на «Требуется заполнение АУ/БУ». Для отбора соглашений, требующих заполнение со стороны специалистов учреждений на панели фильтрации в поле фильтра «Статус корректировки» выбирается значение «Требуется заполнение АУ/БУ» и нажимаем на «Обновить» [image: image13.png]


:
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Для пользователя, у которого есть доступ к организации, выбранной в блоке «Учреждение» на статусе «Новый», при значении поля статус корректировки «Требуется заполнение АУ/БУ», открываются для редактирования следующие поля:
· блок «Подписанты со стороны учреждения» вкладки «Подписанты»;
· открывается доступ к инструментам вкладки «График перечисления субсидии»: Создать, Удалить, Изменить (прим.: доступ на удаление при неактивном параметре «Наличие в родительском документе»).
Заполнение вкладки «Подписанты»

Вкладка «Подписанты» предназначена для заведения информации об уполномоченных лицах, наделенных правом подписания соглашения со стороны учредителя и учреждения.
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В случае необходимости смены лица, наделенного правом подписания соглашения со стороны учреждения, в поле «Подписант со стороны Учреждения» требуется зайти в [image: image16.png]


 и выбрать уполномоченное на подписание соглашения лицо из справочника «Ответственные лица»:
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Остальные поля блока «Подписанты со стороны учреждения» вкладки «Подписанты» заполняются ручным вводом:
· поле «ФИО, в родительном падеже» - указывается фамилия, имя и отчество лица, ответственного за подписание соглашения, в родительном падеже для вывода в преамбуле печатной формы соглашения;

· поле «Должность, в родительном падеже» - указывается должность ответственного за подписание соглашения лица в родительном падеже для вывода в преамбуле печатной формы соглашения;
· поле «Нормативно-правовые акты, удостоверяющие полномочия Подписанта, в родительном падеже»- указывается нормативно-правовой акт, в соответствии с которым ответственное лицо наделено правом подписания соглашения, для последующего вывода в преамбуле печатной формы соглашения.

В заполненном виде блок «Подписанты со стороны Учреждения» вкладки «Подписанты» будет выглядеть следующим образом:
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После заполнения информации нажимаем на кнопку «Применить» для сохранения изменений:

[image: image19.png]‘





При нажатии на «ОК» окно создания (редактирования) соглашения закрывается с сохранением внесенных изменений и с возвратом в списковую форму документов.
Заполнение вкладки «График перечисления субсидии»

Вкладка «График перечисления субсидии» предназначена для отображения данных о суммах обязательств, принимаемых в рамках соглашения на предоставление субсидии на выполнение муниципального задания, в том числе с установлением сроков перечисления средств. 

Заполнение вкладки «График перечисления субсидии» можно осуществить двумя способами:

- путем создания строк на вкладке «График перечисления субсидии» ручным способом;
- путем распределения сумм по месяцам текущего года на вкладке «Строки бюджетной росписи» и последующего формирования в автоматическом формате графика перечисления субсидии.
При первом варианте для заполнения вкладки «График перечисления субсидии» нажимаем кнопку «Создать»:
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В результате откроется окно «График перечисления субсидии – создание»:
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В окне «График перечисления субсидии – создание» заполняем поле «Срок перечисления. Не ранее» (необязательное для заполнения) и «Срок перечисления. Не позднее» путем выбора даты из календаря и в нижнем гриде нажимаем «Создать». Откроется окно для выбора бюджетных строк с вкладки «Строки бюджетной росписи». Выбираем строки и нажимаем «ОК»:
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Таким образом, в окне «График перечисления субсидии – создание» отобразятся строки, перечисление по которым планируется на указанную дату.
После добавления бюджетных строк:

- требуется установить сумму, которая планируется к перечислению в указанный срок в полях «Сумма очередного финансового/текущего года», «Сумма 2-го года» и «Сумма 3-го года»:
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- если значение поля «Срок перечисления» принадлежит текущему финансовому году, значения сумм в полях «Сумма 2-го года» и «Сумма 3-го года» для каждой из строк бюджетной росписи будут обнулены автоматически;

- если значение поля «Срок перечисления» принадлежит 1-му году планового периода, то значения сумм в полях «Сумма очередного финансового/текущего года» и «Сумма 3-го года» будут обнулены автомтаически;

- если значение поля «Срок перечисления» принадлежит 2-му году планового периода, то значения сумм в полях «Сумма очередного финансового/текущего года» и «Сумма 2-го года» будут обнулены автоматически.
Изменения сохраняются по кнопке «ОК».

Аналогичным образом осуществляется добавление иных строк графика перечисления. При необходимости можно скопировать строку графика с последующим уточнением срока перечисления и сумм в полях «Сумма очередного финансового/текущего года», «Сумма 2-го года» и «Сумма 3-го года».
При втором варианте формирования графика перечисления субсидии на вкладке «Строки бюджетной росписи» выполняем распределение суммы субсидии по соглашению по месяцам перечисления. Для этого выбираем строку и нажимаем «Внести суммы»:
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В результате откроется окно «Строка бюджетной росписи – редактирование», в котором можно воспользоваться инструментами «Распределить суммы по месяцам» и «Распределить суммы по кварталам», либо внести суммы на каждый месяц вручную. Распределение сумм по месяцам и кварталам осуществляется путем деления суммы в поле «Сумма к распределению» на 4 или 12.
Прим.: использование инструментов «Распределить суммы по месяцам» и «Распределить суммы по кварталам» рекомендуется в случае распределения средств в бюджетной росписи по бюджетополучателям.
Распределяем суммы текущего года по строке бюджетной росписи и нажимаем «ОК»:
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Осуществляем распределение сумм для остальных строк бюджетной росписи аналогичным образом. 

В результате итоговые значения по текущему году будут отображены на вкладке «Строки бюджетной росписи» в колонках «Сумма очередного финансового/текущего года», «Сумма 2-го года». «Сумма 3-го года»:
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Распределение сумм по месяцам текущего года будет отражено на вкладке «Строки бюджетной росписи» в колонках «Январь», «Февраль». «Март». «Апрель», «Май», «Июнь», «Июль», «Август». «Сентябрь», «Октябрь», «Ноябрь», «Декабрь»:
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Сохраняем внесенные изменения по кнопке «ОК» (с выходом из окна работы с соглашением) или «Применить» (сохранение изменений):
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После распределения средств по месяцам текущего года на вкладке «Строки бюджетной росписи», на вкладке «График перечисления субсидии» требуется нажать кнопку «Сформировать график по росписи»:
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В результате на вкладке «График перечисления субсидии» автоматически сформируются строки с заполнением первого и последнего календарного дня месяца, на который запланировано перечисление субсидии:
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Для редактирования строки графика перечисления субсидии надо выделить строку и нажать «Открыть»:
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Для редактирования доступны поля «Срок перечисления. Не ранее», «Срок перечисления. Не позднее», значения полей «Сумма очередного финансового/текущего года», «Сумма 2-го года», «Сумма 3-го года». Обращаем внимание, что при заполнении сумм осуществляется контроль на соответствие сроку перечислению, то есть для даты текущего года можно указать сумму только в поле «Сумма очередного финансового/текущего года», в противном случае система выдаст сообщение об ошибке:
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Изменим для строки графика перечисления значения полей «Срок перечисления. Не ранее», «Срок перечисления. Не позднее», значения полей «Сумма очередного финансового/текущего года». Сохраним изменения по кнопке «ОК»:
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Изменения для строк планового периода осуществляются аналогичным образом.

Таким образом, вкладка «График перечисления субсидии» после внесения изменений может иметь следующий вид:
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По итогам завершения формирования строк графика перечисления субсидии пользователь учреждения меняет статус корректировки на «Завершено заполнение АУ/БУ» и после этого обработку документа продолжает специалист учредителя:
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3. Согласование соглашения специалистами бюджетных и автономных учреждений 
Списковая форма ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» располагается в пункте меню Соглашения(Соглашения по АУ/БУ(Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания:
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После того, как соглашение будет сформировано и обработано специалистами ГРБС до статуса «Согласование с руководителем учреждения» осуществляется согласование соглашения специалистами бюджетного или автономного учреждения. 

Специалист бюджетного или автономного учреждения в списковой форме ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» открывает документ на статусе «Согласование с руководителем учреждения» на просмотр:
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Проект печатной формы соглашения открывается по действию «Печать/по текущему шаблону», его можно вызвать из списковой формы:
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и из окна редактирования документа
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При согласовании дополнительных соглашений в присоединенных файлах можно открыть на просмотр основное соглашение и все дополнительные соглашения к нему. Для этого в нижней части окна редактирования ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» открываем «Присоединенные файлы»:
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В открывшемся окне «Присоединенные файлы» выбираем вложение с нужной категорией «Черновик» (проект текущего соглашения), «Основное соглашение» или «Дополнительное соглашение» и открываем его по кнопке [image: image41.png]


.
Специалист бюджетного (автономного) учреждения проверяет открытую печатную форму соглашения, в случае отсутствия замечаний ЭД подписывается руководителем учреждения (иным уполномоченным лицом):
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Примечание: действие «Подписать» будет недоступным, если у пользователя не назначена функциональная роль ЭП.

В результате откроется окно, в котором отобразится срок действия сертификата, которым осуществляется подписание, и подписываемые данные – поля документа и вложение с печатной формой соглашения.
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В результате документ принимает статус «Согласование с руководителем организации учредителя» и дальнейшее утверждение документа осуществляется специалистами ГРБС.
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При наличии замечаний к документу выполняется действие «Отказать»:
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Откроется окно, в котором требуется подтвердить намерения в отказе документа от подпсиания путем выбора «Да»:
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После подтверждения выполнения действия по отказу документа открывается окно «Отказ подписания соглашения», в котором указывается причина отказа и нажимается «ОК»:
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В результате документ принимает статус «Отказан руководителем учреждения»:
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В окне просмотра документа на статусе «Отказан руководителем учреждения» на вкладке «Дополнительная информация» в поле «Причина отказа» отображается причина отказа:

[image: image49.png](Cornawenme 0 NOPAAKE NPEAOCTABNEHNA CYSCHAMM Ha BLINONHENNE FoCYAaPCTBENOTD (MyHMUMNanGHOTo) 33aaHma N 1 oT 05.12.2023 — npocMoTp. IES

Crpown Gropwernoii pocmcn || Tpadwk nepeuncnenns cybeupun | Rononuwrensuas wnpopmauns | Mopnucantos

HoMep 0CHOBHOT0 AoKyMexTa: [1aT2 PErUCTpaWM OCHOBHOTO AOKyMeHTS:

TIpyUHa S3KTIO4EHIA AOMOTHITENLHOTD COrmaleH/s:

Mpya orkasa:
yTousuTe 7/C yupexaens

a2 pacropxess:

Mpyana pacropenss:

Orvasan pyvosoaenen yapeaena - RIEIEEIS B oK omens | | Mpesams





И далее работу над корректировкой документа продолжает специалист ГРБС (учредителя) путем внесения в него необходимых изменений.
4. Формирование печатной формы заключенного соглашения

Печатная форма заключенного соглашения вызывается по действию «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы путем выбора ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» на статусе «Утвержден»:
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или из окна редактирования ЭД:
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В открывшейся печатной форме уже будут проставлены регистрационный номер соглашения, дата заключения соглашения и отметки об ЭЦП. Документ можно распечатать или сохранить на компьютер.

5. Согласование расторжения соглашения

В списковой форме ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» такие соглашения можно отфильтровать по типу «Дополнительное соглашение о расторжении:
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Для принятия решения о согласовании расторжения специалист учреждения открывает соглашение путем выделения документа и нажатия «Открыть» (или двойным нажатием левой кнопки мышки):
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В открывшемся окне выбираем действие «Печать/по текущему шаблону», которое сформирует черновик печатной формы дополнительного соглашения о расторжении:
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В случае принятия решения об отказе в согласовании расторжения соглашения специалист учреждения выполняет действие «Отказать в расторжении»:
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Для подтверждения действия во всплывающем сообщении выбираем «Да»:
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В открывшемся окне вводим причину отказа в подписании дополнительного соглашения о расторжении и нажимаем «ОК»:
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В результате документ принимает статус «Отказан в расторжении»:
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На статусе «Отказан в расторжении» причина расторжения указывается на вкладке «Дополнительная информация» в поле «Причина отказа»:
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А также на любом статусе ЭД можно просмотреть журнал причин отказа:
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В журнале причин отказа собирается информация о пользователе, который отказал в согласовании соглашение, статус, с которого соглашение было отказано, дата, время и причина отказа:
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C данного статуса возвращает в работу для внесения изменений специалист учредителя.

В случае принятия решения о согласовании расторжения руководитель учреждения выполняет подписание соглашения путем выбора действия «Подписать»:
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В результате подписания ЭД документ перейдет на статус «Согласование расторжения с руководителем организации учредителя»:
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Далее подтверждение расторжения и подписание осуществляет учредитель, доводя соглашение до статуса «Расторгнут»:
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Печатную форму дополнительного соглашения о расторжении можно сформировать по действию «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы и окна редактирования документа:
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Формирование печатной формы дополнительного соглашения о расторжении возможно также из окна редактирования документа:
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