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1. Введение

1.1. Назначение и функциональные возможности системы

Система  «МЗ»  является  частью  программного  комплекса
«Материальный  учет».  Система  позволяет  автоматизировать  труд
сотрудников материальных отделов бухгалтерий учреждений. 

Основным  назначением  программы  «МЗ»  является
автоматизированный  учет  наличия  и  движения  материальных  запасов
учреждения. 

Система «МЗ» обеспечивает выполнение функций:

ведение  карточек  количественно-суммового  учета  материальных
запасов,  трехуровневого  номенклатурного  перечня  материальных
запасов (МЗ) с широким набором характеристик;

учет  движения  МЗ  по  учетным  и  средним  ценам:  приход,  расход,
списание, внутреннее перемещение;

формирование бухгалтерских проводок;

автоматическая запись балансовых проводок в журнал хозопераций
для  их  дальнейшего  учета  при  расчетах  с  поставщиками,
покупателями,  формировании  журналов-ордеров,  ведения  главной
книги;

анализ списания МЗ по подразделениям и кор.счетам;

получение оперативной информации по  любой позиции учета МЗ -
по  конкретному материально-ответственному лицу,  по  выбранному
поставщику,  получателю,  балансовому  счету,  конкретному
материалу или группе материалов;

ведение  различных  видов  складских  документов,  организация
многоскладского учета МЗ;

печать  первичных  документов:  накладные  на  приход/расход
материальных  запасов,  карточка  количественно-суммового  учета
материальных запасов, акт о списании материальных запасов;

получение всего  спектра необходимых бухгалтерских отчетов  -  от
обязательных форм, которые используются при сдаче бухгалтерской
отчетности,  до  внутренних  отчетов,  разработанных  учреждением
для собственных нужд.

Все  отчеты  и  журналы  документов  формируются  за  любой  период
времени  и могут группироваться по участкам, материально ответственным
лицам,  поставщикам,  получателям,  балансовым  счетам,  группам
материальных запасов.

Система  «МЗ»  и  его  модули  информационно  связаны  с  задачами
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управления снабжением и сбытом.
Система  «МЗ»  может  использоваться  локально  или  в  сетевом

многопользовательском  режиме,  в  комплексной  системе,  создаваемой
постепенным наращиванием программных модулей по различным участкам
учета без изменения уже установленного программного обеспечения.

Для  больших  учреждений  учет  материальных  запасов  ведется  как  в
локальных базах структурных подразделений,  так  и  путем  слияния  их  –  в
единой центральной базе учреждения.

Организация  автоматизированных  рабочих  мест  конкретных
пользователей  бухгалтерии  учреждения,  исходя  из  решаемых  ими  задач,
осуществляется  путем  конфигурации  требуемого  программного
обеспечения  и  предоставления  пользователю  прав  доступа  к  модулям,
задачам, видам действий с данными системы (комплекса).

При  внедрении  отдельных  модулей  предусмотрена  возможность
дальнейшего наращивания функциональных возможностей  системы. Этот
процесс  не  требует  переподготовки  специалистов  Вашего  учреждения  и
позволяет  использовать  введенную  ранее  информацию  без
дополнительных затрат.

Система  «МЗ»  предназначена  для  работы  в  среде  ОС  Windows  XP,
2007,  2008,  2003,  2000  с  использованием  сетевого  программного
обеспечения. В основе системы лежат средства Файлового метода доступа,
разработанные  в  фирме  «Кубнет».  Совместимость  с  программными
средствами  других  фирм  для  формирования  единых  потоков  данных
внутри  предприятия  осуществляется  экспортом  данных в  форматы  .XLS.,
DBF, .TXT, .HTM. В системе предусмотрена возможность выгрузки данных
форм  отчетности  и  аналитических  документов,  формируемых  в
программных  комплексах,  в  Microsoft  Excel  для  работы  с  ними  в
электронных таблицах.

1.2. О руководстве и системе справок

Данное  руководство  предназначено  для  пользователя  системы   и
содержит  описание  технологии  учета,  реализуемой  в  рамках  системы,
основных приемов работы  с ней, советы и рекомендации по  организации
работы с программой. Руководство не носит цели обучения  пользователей
компьютерной грамотности, а лишь содержит некоторые рекомендации  по
организации работы с поставляемой системой.

В  руководстве  детальное  описание  часто  встречающихся  операций
приведено в общих функциональных разделах или может быть вынесено  в
отдельную  книгу.  Это  позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и
повторений,  оставив  возможность  пользователю  при  необходимости
получить  детальную  информацию.  Опытным  пользователям  эти  разделы
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практически не нужны. 
В состав руководства входят главы:
1. Глава  1.  Введение.  В  главе  рассмотрены  состав  программного

обеспечения,  основные  термины  и  понятия,  основные
управляющие  элементы  системы  (списки,  поля)  и  действия,
производимые с ними.

2. Глава 2. Установка программы. В главе рассмотрены системные
требования и порядок установки программы.

3. Глава 3. Вход в программу и выход из нее. В главе рассмотрены
запуск программы и авторизация пользователей, основные режимы
работы  и  управляющие  элементы  (меню),  окно  настройки
параметров для исполнения запросов, выход из программы. 

4. Глава 4. Общие сведения о справочниках. В главе рассмотрены
общие приемы работы со справочниками системы.

5. Глава 5. Ввод, обработка, печать входных документов. В главе
рассмотрены  общие  приемы  работы  с  первичными  документами,
описаны типы документов, используемых в системе, их назначение
и особенности работы с их  журналами и окнами ввода. 

6. Глава  6.Поиск,  ведение,  корректировка,  печать  карточек
картотеки. В главе рассмотрена работа с картотекой МЗ.

7. Глава  7.  Ведение  справочников.  В  главе  описаны  виды
используемых справочников, их назначение и правила заполнения.

8. Глава  8.Отчеты,  выходные  документы.  В  главе  рассмотрены
общие приемы работы с отчетами и способы печати, перечислены
виды и назначение отчетов.

9. Глава 9.Вопросы и ответы.

Бывают случаи, когда у Вас возникла масса вопросов, а книги нет под
рукой  -  Вам  поможет  наша  «скорая  помощь».  «Скорой  помощью»  мы
называем широкую сеть  контекстных подсказок, и главное,  что  ее  можно
получить  в  любой  момент,  достаточно  только  нажать  клавишу  F1  на
клавиатуре.

1.3. Термины и понятия

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Ниже описаны наиболее часто  встречающиеся  термины и понятия, а
так же производимые действия с клавиатурой.

Термины и понятия:
ПП Программный продукт
ПК Программный комплекс
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УУ Участок учета
АРМ Автоматизированное рабочее место 
МЗ Материальные запасы
МОЛМатериально ответственное лицо
БС Балансовый счет
ГСМ Горюче-смазочные материалы
ЗПО Знаки почтовой оплаты
ПМУ      Предмет материального учета
Материалы -  это  предметы  труда,  предназначенные  для  обработки,

переработки, использования в производстве или для хозяйственных нужд.
Суммовая  разница  -  разница  между  рублевой  оценкой  фактически

произведенной  оплаты,  выраженной  в  иностранной  валюте  (условных
денежных  единицах)  кредиторской  задолженности  по  оплате  запасов,
исчисленной по официальному или иному согласованному курсу ЦБ РФ на
дату  принятия  ее  к  бухгалтерскому  учету,  и  рублевой  оценкой  этой
кредиторской  задолженности,  исчисленной  по  официальному  или  иному
согласованному курсу на дату ее погашения.

Подобные  примечания  содержат  рекомендации  разработчиков  по
использованию программы, напоминания  и комментарии к правилам
работы.

 Под таким значком помещены примеры в руководстве.

Наличие данного символа в конце пункта меню программы означает,
что при выборе пункта появится подменю.

1.4. Справка по основным действиям с клавиатурой и
«мышью».

Большинство  операций  в  программе  осуществляется  при  помощи
клавиатуры.  Поэтому  напомним  кратко  назначение  основных  клавиш
клавиатуры, которые используются при работе с меню программы.

В  основном  производится  работа  с  полями  и  списками.  Список
представляет  собой  отображаемый  в  окне  набор  однотипных  элементов,
расположенных в линейном порядке или иерархии.

Списками  являются  справочники  системы,  картотека,  журнал
документов.  Обычно  над  элементами  списка  можно  выполнять  операции
добавления, удаления и изменения. 

Ввод  и  изменение  информации,  хранящейся  в  списках,  обычно
осуществляется  при  помощи  окна  ввода,  которое  может  вызываться  из
списка или функционировать отдельно.

Окна  ввода  применяются  также  для  ввода  в  систему  прочей
информации, не связанной со списками, например для задания  параметров
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настройки 
Окно  ввода  состоит  из  шапки  и  рабочей  области,  на  которой

располагаются  поля  ввода.  Внешний  вид  полей  и  особенности  их
функционирования  зависят  от  типа   обрабатываемых  данных.
Определенные поля окна должны быть обязательно заполнены. Программа
следит  за  этим  и  в  случае  нехватки  данных  выдает  соответствующее
предупреждение.

Набираемые на клавиатуре данные попадают  в активное поле окна.
Активное  поле,  а  также  текущий  элемент   списка,  т.е.  тот,  над

которым  будут  выполняться  все  операции,  отмечается  цветовой
контрастной полосой – указателем. Указатель можно перемещать по списку
при помощи клавиш управления курсором.

Предназначение  клавиш,  общих  для  всех  пунктов  меню
программы:

Переход  с  поля  на  поле,  а  также  перемещение  по  списку
производится  с  помощью   НАВИГАЦИОННЫХ   КЛАВИШ
(СТРЕЛОК).

Вход в нужный пункт меню, выбор элемента списка осуществляется
установкой курсора на  данный пункт,  и нажатием клавиши ENTER.

Ввод  данных  в  поле  должен  завершаться  нажатием  клавиши
ENTER.

Выход  из  окон,  пунктов  меню  осуществляется  нажатием  клавиши
ESC.

Скроллинг  (пролистывание)  информации  в  окне  производится
клавишами PGUP  (СТРАНИЦА  ВПЕРЕД),  PGDN  (СТРАНИЦА
НАЗАД).

По ходу работы нужно обращать внимание на нижнюю часть экрана
 (последнюю      строку).  Здесь  располагается  строка  подсказки,  в
которой кратко описано, какие действия могут быть  выполнены  в  
данном  режиме при нажатии  функциональных  клавиш F1 – F12.

Для  получения  дополнительной  информации  по  специальным
функциональным  клавишам  обращайтесь  в  соответствующий  раздел
руководства.

Особенности заполнения полей:

Ввод  текстовой   информации  в  поле  ввода  осуществляется  с
клавиатуры.  Мигающая  внутри  активного  поля  горизонтальная
черточка  (курсор)  обозначает  место,  в  которое  попадут  данные,
набираемые  с  клавиатуры.  Нажатие  на  определенные  клавиши
клавиатуры обеспечивает решение следующих задач:
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-клавиши со стрелками служат для перемещения по тексту курсора;
-«Insert» меняет режимы редактирования Вставка/Замена;
-«Home»   в  режиме  ввода   переводит  курсор  в  начало  строки,  в

режиме просмотра выходных форм – в начало формы;
-«End» в режиме ввода переводит курсор в конец строки, в  режиме

просмотра выходных форм – в конец формы;
-«Delete»  удаляет  символ  под  курсором,  причем  если  клавиша

нажата  в  конце  текущей  строки,  то  вся  следующая  строка
переносится на текущую строку;

-« » (Backspace) - удаляет символ слева от курсора;
-«Enter» в режиме «Замена» переводит курсор в начало следующей

существующей  строки,  а  в  режиме  «Вставка»  вставляет  новую
строку, причем, если курсор находился  в первой позиции текущей
строки,  то  осуществляется  вставка  пустой  строки  перед  текущей,
иначе текущая строка делится в позиции курсора на две;

-«F8»  или    удаляет строку.
-«PGDN» листание вниз.
-«PGUP» листание вверх.

Длина  строки,  которая  могла  быть  введена  в  символьное  поле,
ограничена.  В  описании  конкретных  окно  ввода  указывается,  сколько
символов может содержать то или иное символьное поле.

Поле  ввода  даты  используется  для  ввода  дат  или  интервалов  дат.
При  вводе  даты  с  клавиатуры  не  обязательно  набирать  символ,
разделяющий  день,  месяц  и  год.  Например,  чтобы  ввести  дату
26.01.2006  необходимо  последовательно  нажать  на  клавиатуре
цифры «26012006».

Поле  выбора  из  справочника  может  содержать  только  значение,
которое присутствует в  связанном с ним справочнике. Справочник,
как  правило,  вызывается  последовательным  нажатием  клавиш
«Пробел»  и  Enter   (выбором  несуществующего  значения).  О
дополнительных способах вызова справочника  можно  прочитать  в
соответствующем разделе руководства, описывающем режим ввода.

После  вызова  справочника  найдите  в  нем  нужный  элемент,
установите на него указатель и нажмите Enter.

В  поле  выбора  можно  вводить  данные  прямо  с  клавиатуры,  так  же,
как  и  в  поле  ввода  символьной  информации.  Однако  введенные
данные будут приняты системой  только  в  том  случае,  если  в  списке
есть  такое  значение.  При  вводе  текста  будет  открыт  справочник  в
режиме контекстного поиска. 
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Поле  типа  «переключатель»  позволяет  выбрать  из  списка
параметров один  единственный.  Нужный  параметр  помечается  при
помощи  клавиши  Пробел.  Также  есть  тип  «переключателя»,
имеющий  2  значения:  «переключатель  установлен»  и
«переключатель  не  установлен»  и  служит  для  ввода  в  систему
информации  о  некотором  признаке,  который  либо  имеется,  либо
отсутствует.

-Наиболее  широко  «переключатели»  используются  в  различных
настройках:  печати,  по  участку  учета,  параметров  документа  в
журнале документов.
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2. Вход в программу и выход из нее

2.1. Запуск программы

Запуск с рабочего стола системы WINDOWS.
Для запуска программы с рабочего стола найдите значок запускаемой

программы и дважды щелкните на нем мышью.

Запуск через bat-файл.
Для  запуска  программы  откройте  программу  «Мой

компьютер»  (Проводник).  Найдите  и  откройте  директорию  KUBNET,
затем  поддиректорию  BAT,  где   расположен   файл   w.bat,  и  дважды
щелкните на нем мышью.

Будет произведена загрузка главного  меню системы с окном запроса
имени и пароля для авторизации пользователей.

2.1.1. Авторизация пользователей при запуске программы

Окнозапроса  для  авторизации  пользователей  предназначено  для
исключения  доступа  посторонних  к  бухгалтерской  информации,  как  в
целом, так и по отдельным участкам учета. 

Защита  представляет  собой  двойной  пароль,  по  желанию  можно
пользоваться одним. Пароль может включать до двенадцати символов, как
цифр,  так  и  букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным лицом специальной программой, входящей в поставку.

Для  входа  в  программу в  окне  запроса  в  поле  «Имя»  пользователь
должен  ввести  «имя  пользователя»  (первый  пароль),  которое  было
назначено ему при регистрации на сервере системным администратором.

Если  есть  второй  пароль,  в  поле  «Пароль»  пользователь  должен
ввести  «пароль»,  который  был  назначен  ему при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  паролей  нажмите  на
клавишу  «Продолжить»,  для  выхода  из  окна  запроса  –  клавишу
«Отказаться». 

В  отличие  от  «имени  пользователя»,  введенный  «пароль»  (цифры,
буквы) не высвечивается в окне.

Если  авторизация  пользователя  прошла  успешно,  будет  открыто
главное  меню  программы  с  перечнем  участков  учета  материальных
запасов, доступных пользователю.

Это означает, что Вы вошли в систему.
Чтобы  выбрать  требуемый   участок  учета,  подведите  курсор  к

соответствующей  строке  окна  (мышью  или  клавишами  "вверх-вниз"
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клавиатуры)  и  нажмите  на  клавишу  Enter   (далее  по  тексту  –  клавиша
ввода).

Перед тем как приступить  к работе  на  выбранном  участке  учета,  мы
рекомендуем  выполнить  необходимые  настройки  на  вкладке  "Настройка
режимов работы МУ" в нижней части окна.

Теперь Вы готовы  к работе на выбранном участке учета.

2.2. Параметры пользователя для исполнения запросов

Начиная  работу,  необходимо  проверить,  чтобы  установки  текущей
даты (отображается в поле «дата обработки документа»)   и интервала дат
соответствовали реальным. Если это не так, необходимо принять меры для
их настройки:

Если  Вы  работаете  в  сети  с  выделенным  сервером,  необходимо
проверить правильность установки системной даты на сервере.

Если  Вы  работаете  на  локальном  рабочем  месте,  необходимо
проверить  правильность  установки  системной  даты  на  Вашем
компьютере.
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Если  перечисленные  выше  операции  Вам  сложно  выполнить
самостоятельно,  необходимо  каждый  раз  в  начале  работы  с
системой  заводить  текущую  дату  и  настраивать  интервал  дат  на
первую и текущую дату обрабатываемого месяца вручную.

При выполнении большинства операций система будет предоставлять
Вам специальное окно для настройки необходимых параметров задач: 

«Окно настройки режимов работы» содержит следующие параметры
настройки:

Параметры исполнения запросов и режимов работы:
-дата обработки документов;
-период с- по-;
-Учреждение;
-МОЛ;
-ИФ;
-Контрагент;
-БС;
-ПМУ.

Выбирая  и  комбинируя  различные  варианты  параметров  настройки,
можно  получать  самые  разнообразные  отчеты  и  справки.  Поэтому
настоятельно  рекомендуем  Вам  уделить  должное  внимание  освоению
возможностей настройки.

Содержание основных полей Настройки для входа в систему:

поле  «Дата  обработки  документов»  -  дата,  за  которую
информация  будет  записываться  в  базу  данных,  а  также
отображаться,  как  дата  документа.  Набирается  от  руки.  Если  дата
набрана  неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
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умолчанию в окне высвечивается текущая дата.

поле  «Период  с-  по-»  -  интервал  дат  (период),  за  который  будет
выводиться  информация,  журналы  документов,  выходные  формы.
Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,  высветится
предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне  высвечивается
интервал, с которым закончил работать пользователь при последнем
запуске программы. 

При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы         начало интервала не превышало конец, а
дата  обработки  документов  входила  в  интервал  обработки
документов.

Настройка   в  окне  «Параметры  пользователя  для  исполнения
запросов»:

в  поле  «Учреждение»  по  умолчанию  отображается  название
Вашего учреждения.

в поле «МОЛ» наберите несколько букв из наименования искомого
склада  или  МОЛ  и  нажмите  клавишу  Enter.  Введенный  контекст
автоматически  попадет  в  окно  поиска  справочника  «Структура
учреждения».  Из  полученного  списка  выберите  нужное
наименование. При вводе новых документов выбранный МОЛ будет
высвечиваться  в  поле  «Получатель»  (для  приходных)  или
«Поставщик»  (для  расходных).  При  просмотре  журналов
документов,  картотеки,  формировании  отчетных  документов,  Вам
будет предоставлена информация только по выбранному МОЛ.  

Можно настроиться на нужный участок (подразделение).  Тогда будут
доступны  данные  по  всем  МОЛ,  входящим  в  выбранное  подразделение.
Чтобы просмотреть  информацию по  всему предприятию, нужно  очистить

строку «Склад/МОЛ» по клавише F8 .

в  поле  «Контрагент»  наберите  несколько  букв  из  наименования
искомого  поставщика  или  получателя  и  нажмите  клавишу  Enter.
Введенный  контекст  автоматически  попадет  в  окно  поиска
справочника  «Сторонние  предприятия».  Из  полученного  списка
выберите нужное наименование. 

Эта  опция  используется   для  выборки  информации  по  контрагенту.
Например,  для  просмотра  приходных  документов  или  приходной
ведомости  от  выбранного  поставщика.  Либо,  наоборот,  для  просмотра
расходных документов или ведомости расхода по выбранному получателю.

Для очистки строки нажмите F8 .
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в  поле  «ИФ»  ведите  код  из  справочника  «Источники
финансирования». Если введенный  код  отсутствует  в  справочнике,
откроется окно справочника, откуда можно выбрать нужную запись.

в  группе  полей  «БС»   введите  балансовый  счет.  При  просмотре
картотеки,  формировании  всех  выходных  форм  будут  отражаться
только  данные  по  тем  карточкам,  которые  соответствуют
выбранному счету. То есть доступная информация будет ограничена
основным балансовым счетом. Снять ограничение можно клавишей

F8 .  

в  поле  «ПМУ»  введите  трехуровневый  код  из  справочника  «МЗ».
Возможна настройка на любой уровень справочника. 

При  заполнении   первого  поля  будет  осуществлена  настройка  на
группу МЗ. 

При заполнении  двух первых полей будет осуществлена настройка на
подгруппу МЗ.

При  заполнении   трех  полей  будет  осуществлена  настройка  на
конкретное  наименование  МЗ.  В  этом  случае  при  просмотре  картотеки  и
формировании отчетных документов данные будут ограничены выбранной

МЗ (или группой/подгруппой МЗ). Снять фильтр можно клавишей F8 .
Для  снятия  фильтра  со  всех  вышеуказанных  полей  (кроме  дат)

нажмите клавишу «Очистить всё».
Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к

выполнению  операции,  нажмите  клавишу  «Сохранить»  (в  случае

введения  изменений  в  параметрах  настройки)  либо  «Выход»  для
отмены изменений . И перейдите в меню основного окна системы.
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2.3. Основные режимы работы

Основные режимы работы  отражены  в главном меню:

Работа  -  основной  раздел.  Содержит  режимы  ввода  и  обработки
информации.

Справка  -  раздел  содержит  режимы  для  просмотра  состояния
картотеки на заданную дату.

Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

Справочники  -  раздел  содержит  справочники,  куда  вводится
справочная информация.

Передвижение по  пунктам меню  осуществляется  с   помощью  мыши
или клавиш-стрелок.

Активный пункт меню отмечается голубым цветом. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter или двойным кликом левой кнопки мыши.
Возврат из меню осуществляется  клавишей Esc,  при  этом  в  главном

меню открывается запрос на выход из программы.
В  каждом  разделе  основного  меню  системы  присутствует  строка

«Настройка  режимов  работы»,  где  пользователь  может,  не  входя  в
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конкретную  задачу,  посмотреть,  какие  настройки  заданы  в  системе  на
текущий момент и, если необходимо, здесь же внести изменения. 

2.4. Выход из программы

Если  Вы  хотите  завершить  работу  с  программой,  выполните
следующие действия:

Нажмите  кнопку  "Выход"  в  верхней  части  основного  окна  

 , в результате  чего на экране появится запрос:

Нажмите нужную клавишу.
При  выборе  клавиши  «Да»  Ваша  работа  с  программой  будет

завершена.
Завершая  работу,  система  автоматически  закроет  все

информационные  файлы.  Вы  снова  окажетесь  в  рабочей  области
программной оболочки, из которой был осуществлен запуск системы.
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3. Общие сведения о справочниках

3.1. Общие положения

Справочники предназначены для хранения относительно постоянной,
т.е. редко  изменяющейся  информации, необходимой для  работы системы.
К  такой  информации  относятся  сведения  о  структуре  учреждения
(справочник  «Предприятия»),  видах  МЗ  (справочник  «Материально
запасы») и т.д.

Справочники  используются  при  вводе  первичных  документов,
заполнении  инвентарных  карточек  или  при  вводе  элементов  других
справочников – для заполнения полей выбора в окне ввода.

Справочник  может  быть  вызван  и  непосредственно  для  начального
заполнения  и  редактирования.  Справочники  поделены  на  две  группы:
специализированные и общесистемные.

Передвижение  по  пунктам  меню  осуществляется  с  помощью  мыши
или клавиш-стрелок.
Активный пункт меню отмечается световым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter  или двойным кликом левой кнопки мыши.
Возврат из меню, подменю, пункта  осуществляется клавишей Esc.

Справочники  могут  быть  организованы  в  виде  древовидных  и
линейных списков:

-древовидную  организацию  имеют  справочники,  содержащие
большое  количество  элементов,  нуждающихся  в  классификации,
например, справочник МЗ, контрагентов и т.п.

-в  виде  линейных  списков  организованы  простые,  небольшие
справочники,  например,  справочник  шифров  норм
амортизационных отчислений.

Каждый  справочник  представляет  собой  «окно»,  содержащее  один
или несколько справочных списков («записи» справочника). При открытии
«окна»  справочника  в  верхней  части  экрана  высвечивается  «меню
операций»  в  виде  набора  «кнопок»  (функций)  с  указанием  «горячих
клавиш»  для  выполнения  различных операций  со  справочными  записями
(например, ввода новой строки, удаления записи и др.). 
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«Меню операции»  включает  следующий  набор  «клавиш»  (функций)
для работы со справочниками:

Новое (F7): для ввода, добавления новой записи;

Создать новое копированием (Alt+F7): для ввода новой записи
посредством копирования уже существующей;

Корректировка  (F4):  для  корректировки  ранее  заведенной
записи;

Удаление  (F8):  для  удаления  существующей  записи,  на  которой
стоит курсор;

Добавить  запись  в  следующий  уровень(F9):  для  добавления
новой записи в следующий уровень справочника;

Установить  фильтр  (поиск)  (F3):  для  поиска  данных  при
просмотре справочника;

Фильтр отменить (Alt+F3): для отмены поиска данных;

Выбрать  (Ctrl+Enter):  для  добавления  записи  в  документ
(картотеку);

 На  уровень  вверх:  для  возвращения  на  предыдущий  (верхний)
уровень справочника;

 Выход  (Esc):  для  завершения  работы  со  справочником
(закрытия).

Для  удобства  работы  некоторые  справочники  помимо  основного
окна  имеют  дополнительные,  где  указываются  связанные  операции,
формулы,  наименование  и  характеристики  объектов,  комментарии  и
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другое.
Для  ввода  и  редактирования  входящих  в  справочник  элементов  в

системе вызывается отдельное окно ввода.
Окно  записи  (корректировок)  имеет  меню  подтверждения

выполнения операции  (кнопки «сохранить/выход»).

 Указание  «Нажать  на  кнопку»  означает  –  подвести  курсор  к
требуемой кнопке и нажать Enter  или щелкнуть по ней мышью.

 Указание «Выбрать пункт» означает – подвести курсор к требуемому
окну (пункту) и нажать клавишу Enter или щелкнуть по нему мышью.

Особенности  заполнения  не  создают  трудностей  пользователям  и
приведены в руководстве в главе «Ведение справочников».

Перед тем,  как  приступить  к  работе  с  системой,  необходимо  внести
первоначальные  данные,  т.е.  заполнить  обязательный  (минимальный)
набор справочников.

Все  справочники  могут  пополняться  в  процессе  работы  в  режиме
ввода  информации.  Например,  если  при  вводе  документа  прихода
оказалось,  что  наименование  вида  МЗ  отсутствует  в  справочнике,  то  его
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можно  добавить  в  том  же  окне  справочника  «Материальные  запасы»,
которое используется для выбора.

В  некоторые  справочники  реальные  данные  уже  занесены  при
установке программы.

Внимание!!! Заполнение  всех  справочников,  за  исключением  
случаев,   описанных  отдельно,  осуществляется
пользователем  на  основании  законодательства  РФ.
Изменения  в  справочниках  осуществляются  самим
пользователем на тех же основаниях.

3.2. Основные действия при работе со справочниками

Вызов справочника. 
Для  вызова  справочника  можно  воспользоваться  одним  из

следующих способов:
1)  Выберите  «клавишами-стрелками»  в  Главном  меню  пункт

«Справочники». Нажмите Enter  и войдите в меню «Справочники». 
Для  удобства  работы  пользователя  справочники  могут

группироваться по функциональным и другим признакам.
В  меню  «Справочники»  «клавишами-стрелками»  выберите  «группу

справочников»,  а  в  ней   -  пункт  с  наименованием  нужного  Вам
Справочника. Нажмите Enter, на экране появится окно Справочника. 

2)  В  окне  ввода  первичного  документа  или  карточки,  в  поле,  в
котором  предусмотрен  выбор  из  справочника  последовательно  нажмите
клавиши  «Пробел»  и  Enter   (выбором  несуществующего  значения).
Откроется  справочник,  в  котором  Вы  сможете  выбрать  нужное  Вам
наименование.

3) Нажмите соответствующую «горячую» клавишу.
Первый  способ  используется  для  просмотра  и  редактирования

справочников,  а  последние  два  –  для  выбора  элемента  справочника  при
вводе данных в окне ввода.

Все  последующие  действия  выполняются  в  открывшемся  окне
Справочника.

Просмотр (поиск) существующих данных. 
Просмотр. Справочник можно  просмотреть  на экране, используя  для

этого  «клавиши-стрелки»  (вверх,  вниз,  вправо,  влево).  Кроме  того,
сочетание  клавиш  Ctrl+Home  позволяет  переместиться  в  самое  начало
справочника  из  любого  положения,  и  аналогично  нажатием  клавиш  Ctrl
+End  Вы попадаете в конец  справочника.

Некоторые справочники снабжены окном для  формирования  запроса
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на Поиск данных при его просмотре. 
Поиск по контексту используется для  поиска данных по  наличию в

них  определенной  последовательностью  символов.  Контекстный  поиск
удобен,  когда  в  больших  справочниках  надо  найти  определенное
наименование.

Нажмите  клавишу F3 ,  в  высветившемся  окне  заведите  контекст
(это могут быть как буквы, так и цифры) и нажмите Enter.

Если  указанный  контекст  существует  в  элементах  вашего
справочника,  они  отобразятся  на  экране.  Выход  из  режима  Поиска  –

клавиша Esc или сочетание клавиш Alt+F3 .

Добавление  новой  записи.  Для  добавления  в  Справочник  новой
записи вызовите «окно записи», подведя курсор к кнопке «Новое» и

нажав клавишу Enter  (иначе нажать  «горячую» клавишу F7  или
клавишу Insert). 

В появившейся форме введите данные записи и нажмите Enter. 
Если  справочник  содержит  несколько  реквизитов,  клавиша  Enter

нажимается  после  заполнения  каждого  поля  записи,  при  этом  курсор
автоматически переходит к следующему полю.

При  нажатии  на  Enter  на  последнем  поле  строки  происходит  ее
запоминание.  Если  есть  окно  подтверждения  выполнения  операции,  то
дополнительно  нажимается  кнопка  «Сохранить»,  иначе  запись  не  будет
произведена.

В  многоуровневых  справочниках  при  вводе  данных  производится
выбор соответствующего уровня.

Изменение  (корректировка)  существующей  записи.  Для
корректировки  в  Справочнике  существующей  записи  вызовите
«окно  корректировки»,  подведя  курсор  «клавишами-стрелками»  к
кнопке  «Корректировка»  и  нажав  левую  кнопку  мыши  (иначе

нажать «горячую» клавишу F4 ). 
В появившейся форме измените данные записи и нажмите Enter . 
Далее в  меню подтверждения  выполнения  операции  выберите  пункт

«Записать» или «Отказаться», как и в случае ввода новой записи.

Выбор записей  из  справочника.  После  открытия  Справочника  в
поле  выбора  окна  ввода  найдите  нужную  запись,  поставьте  на  нее
курсор и нажмите Enter.

Удаление  существующей  записи.  В  окне  Справочника
«клавишами-стрелками» поставьте курсор на удаляемую запись (она
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подсветится).
Удалите отмеченную запись, подведя курсор «клавишами-стрелками»

к кнопке «Удалить»  и нажав Enter   (иначе нажать  «горячую» клавишу F8

 или клавишу Del). 
Если  в  появившемся  за  этим  окне  Вы  подтвердите  свое  желание

удалить  запись,  то  она  будет  удалена,  иначе  удаление  не  будет
произведено. 

При попытке удаления  элемента  справочника,  задействованного  при
вводе  первичных  документов,  высветится  сообщение:  «Используется  в
базе».

Внимание!!! При  желании  удалить  запись  из  справочника
проявите  внимание  и  осторожность.Удаленная
запись  не  подлежит  восстановлению.  Вся
информация, связанная с этой записью справочника,
может быть утеряна.

Завершение  работы  со  справочником.  Выход  из  справочника
осуществляется по клавише Esc.

В системе встречаются так называемые «встроенные» и «системные»
справочники. Эти справочники организованы программным путем. Они не
корректируются  пользователями, заполняются  при  поставке.  Организация
«встроенных»  справочников  относится  к  технологическим  решениям,
обеспечивающим  гибкость  системы  к  изменениям  законодательства,
информационных связей и алгоритмов расчета.

Изменения  в  эти  справочники  имеют  право  вносить  только
ответственные лица, по согласованию с разработчиком.

3.3. Список справочников

В  программе  «МЗ»  формируются  и  используются   следующие
справочники:

Специализированные справочники системы «МЗ»
1. Справочник «МЗ» 
2. Справочник «Единицы измерений»
3. Cправочник «Драгоценных металлов»
4. Справочник  «Общероссийский  классификатор  видов

экономической деятельности, продукции и услуг» (ОКДП)
Общесистемные справочники комплекса «БУХУЧЕТ»
1 Справочник «План балансовых счетов» 
2 Справочник «Контрагенты»  
3 Справочник «Учреждения»



©Кубнет26

Материальные запасы

4 Справочник «Операции» 
5 Группа  справочников  «Коды  функциональной  классификации

расходов»
6 Группа справочников «Коды доходов»
7 Справочник «Коды субсидий»
8  Справочник «Коды целевых средств»
9 Справочник «Источники финансирования»

В  главе  «Ведение  справочников»  рассмотрены  конкретные
справочники, используемые в «МЗ», их назначение, принципы заполнения,
особенности функционирования справочников и окон ввода их элементов.

Перечень  справочников,  их  обозначения,  пути  меню  к  пунктам  их
вызова  приведены  в  Приложении  «Перечень  справочников.  Пункты
меню».
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4. Ввод, обработка, печать входных
документов

Первичные  документы  предназначены  для  отражения  в  системе
операций,  производимых  над  объектами  МЗ  (приход  и  расход  МЗ,
перемещение их между МОЛ).

Ввод,  обработка  и  печать  входных  документов  производится  в
разделе  главного  меню  «Работа»  в  пункте  меню  «Обработанные
документы».  Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с
программой,  где  вводится  информация  из  поступающих  бумажных
первичных  документов:  актов,  накладных.  Здесь  же  в  процессе  работы
производится пополнение и редактирование ранее введенных документов.

Внимание!!!  Информация  из  первичных  документов  является
основой  учета  товарно-  материальных  запасов,
законности произведенных расчетов. При обработке
 первичных  документов  работник  материального
отдела  должен  использовать  первичные
унифицированные  документы,  хранить
утвержденные  руководством  первичные  документы,
быть  внимательным  при  заведении   информации,
проверять   результаты,  полученные  на  основе
введенных данных.

Ввод  документов  осуществляется  в  режиме  «Журнал  документов»,
требуемый  вид  которого  вызывается  из  соответствующих  разделов
главного меню «Работа».

При  вводе  первичных  приходных  документов  на  каждый
номенклатурный номер МЗ открывается карточка материала.

На  основании  введенных  документов  и  данных  по  карточкам
формируются  картотеки  МЗ  (список  карточек  учета)  и  выходные
документы отчетности. 

Также  на  основании  введенных  документов  имеется  возможность
формировать  первичные  печатные  формы  документов:  акт  приемки-
передачи, акт на списание и т.д.  

Для  просмотра  и  редактирования  доступен  журнал  хозяйственных
операций. 

4.1. Общие сведения о режимах работы в меню «Работа»
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4.1.1. Общие сведения о структуре журнала документов

Для  удобства  ввода,  контроля  и  поиска  информации  по  учету
материальных запасов в системе «МЗ»  все входные первичные документы
по  учету МЗ собраны в «Журнале  документов»,  представляющем  собой
список  документов  с  указанием  даты  и  номера  документа,  наименования
поставщика  (приход)  или  получателя  (расход)  и  общей  суммы  по
документу. 

В  «Журнале  документов»  первичные  документы   группируются  по
следующим параметрам, которые выделены в разделы меню «Работа»:

группа задач (тип документа);

вид выполняемой задачи (вид документа).

Параметр  «Группа  задач»  в  разделе  меню  «Обработанные
документы»  обеспечивает  группировку  первичных  документов  на
документы  прихода,  расхода,  остатка  МЗ  и  включает  следующие  группы
задач раздела меню «Обработанные документы» :

Приход

Расход

Ввод остатков 

Параметр  «Вид  выполняемой  задачи»  в  разделах  меню  «Группа
задач», детализируя  группу документов внутри параметра  «Группа  задач»,
позволяет  пользователю  получать  только  ту  информацию,  которая
требуется  для  решения  им  определенных,  конкретных  задач  учета  и
управления. 

Перечень  «видов выполняемой задачи»  по  расходным  и  приходным
документам  в  системе  «МЗ»  формируется  исходя  из  специфики
конкретного  учреждения  или  удобства  работы  пользователя,  например:
«Приход по  авансовому отчету»,  «Приход  от  сторонних  поставщиков»  и
т.д.

В  стандартной  поставке  системы  «МЗ»  предусмотрены  следующие
«виды  выполняемых  задач»  по  видам  документов  (разделы  меню
«приход», «расход», «ввод остатков»): 

по приходным документам («Приход»):
-приход тары
-приход от поставщиков 
-приход по авансовому отчету
-акт раскроя
-оприходование излишков
-безвозмездное поступление (по актам приемки-передачи)
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-безвозмездное поступление прочее
-приход по бухгалтерской справке
-приход от передачи (просмотр)
-приход внутреннее перемещение (просмотр)
-приход на забаланс
-приход МЦ без проводки в ГК

по расходным документам («Расход»):
-акт на списание 
-списание мягкого и хозяйственного инвентаря
-бой посуды
-путевой лист 
-возврат тары
-списание недостач
-акт раскроя
-выдача МЦ на нужды учреждения
-безвозмездная передача
-внутреннее перемещение
-передача между своими учреждениями
-списание по бухгалтерской справке
-списание МЦ без проводки в ГК

по документам остатка МЗ («Ввод остатков»)
-ввод остатка 

Примечание:  Настройка  ввода  и  обработки  различных  видов
первичных  документов  производится  разработчиком  по  согласованию  с
пользователем  при  установке  системы.  Для  администратора   системы
предусмотрена  возможность  изменения  первоначальных  настроек  и
добавления новых видов документов, выполняемого по  соответствующим
инструкциям.

Вид,  содержание  окон  «журнала  документов»,  состав  операций,
используемых  при  работе  с  журналом  документов,  подробно  описаны  в
разделе «Работа с журналом документов» руководства пользователя.

4.1.2. Вызов режима «Журнал документов» в меню
«Работа»

Первичные  входные  документы  вводятся,  корректируются,
обрабатываются  и  печатаются  в  режиме  «Журнал  документов»  раздела
главного меню «Работа». 

Вызов  режима  «Журнал  документов»  осуществляется
последовательным  выбором  параметров  в  пункте  меню  «Работа»:  -
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«Обработанные документы» - «Группа задач» - «Выполняемые задачи».

Например,  Вы  хотите  ввести  документ  прихода  от  сторонних
поставщиков.

Для  вызова  задач  обработки  входных  документов  в  главном  меню
системы выберите пункт «Работа». 

Передвижение по пунктам меню осуществляется с помощью клавиш-
стрелок.

Активный пункт меню отмечается цветовым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter.
Возврат из меню, подменю, пункта  осуществляется клавишей Esc.
Далее, выберите пункт «Обработанные документы».

Выберите  пункт  «Приход».  На  экране  появится  меню  с  перечнем
«Выполняемых задач».

Выбрав  пункт  «Приход  от  поставщиков»,  Вы  попадете  в  журнал
документов выбранного типа.
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Работа  с  «Журналом  документов»,  особенности  ввода  и  обработки
документов  различных  групп  задач  детально  описываются  в  отдельных
пунктах данного раздела.  

 В  меню  раздела  «Работа»  выделен   режим  «Настройка  режимов
работы»,  который  является  общим  для  системы.  Перед  заведением
документа  рекомендуется  настроить  параметры  в  режиме  «Настройка
режимов  работы».  Настройтесь  на  дату  (эта  дата  будет  датой  ввода  или
обработки  вводимых  документов),  интервал  дат  (за  этот  период  Вы
получите журнал документов) и МОЛ (с документами которого  Вы будете
работать).

В  журнале  документов  для  группировки  документов  используются
следующие поля Настройки:

поле  «Дата  обработки  документов»  -  дата,  за  которую
информация  будет  записываться  в  базу  данных,  а  также
отображаться,  как  дата  документа.  Набирается  от  руки.  Если  дата
набрана  неправильно,  высветится  предупреждение  об  ошибке.  По
умолчанию в окне высвечивается текущая дата.

поле  «Период  с-  по-»  -  интервал  дат  (период),  за  который  будет
выводиться  информация,  журналы  документов,  выходные  формы.
Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,  высветится
предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне  высвечивается
интервал, с которым закончил работать пользователь при последнем
запуске программы. 

При  настройке  интервала  обработки  документов  для  отчетов  за
период следите, чтобы начало интервала не превышало  конец, а дата
обработки документов входила в интервал обработки документов.
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в  поле  «Учреждение»  по  умолчанию  отображается  название
Вашего учреждения.

в поле «МОЛ» наберите несколько букв из наименования искомого
склада или МОЛ  и  нажмите  клавишу Enter.  Высветятся  найденные
МОЛ  с  введенным  контекстом.  Из  полученного  списка  выберите
нужное  наименование.  При  вводе  новых  документов  выбранный
МОЛ  будет  высвечиваться  в  поле  «Получатель»  (для  приходных)
или  «Поставщик»  (для  расходных).  При  просмотре  журналов
документов,  картотеки,  формировании  отчетных  документов,  Вам
будет предоставлена информация только по выбранному МОЛ.  

Можно настроиться на нужный участок (подразделение).  Тогда будут
доступны  данные  по  всем  МОЛ,  входящим  в  выбранное  подразделение.
Чтобы просмотреть  информацию по  всему предприятию, нужно  очистить

строку «МОЛ» клавишей F8 .

в  поле  «Контрагент»  наберите  несколько  букв  из  наименования
искомого  поставщика  или  получателя  и  нажмите  клавишу  Enter.
Введенный  контекст  автоматически  попадет  в  окно  поиска
справочника  «Контрагенты».  Из  полученного  списка  выберите
нужное наименование. 

4.2. Работа с первичным документом

Работа с первичным документом составляет основу всей вводимой в
системе  «МЗ»  информации.  На  основании  первичных  документов
создается картотека и все выходные формы.

Поэтому  работа  в  окне  ввода  документа  требует  от  пользователя
особой внимательности.

4.2.1. Состав операций, используемых при работе с
первичным документом

При  работе обращайте внимание на верхнюю строку   «подсказок», 
где   описываются  «горячие»   клавиши  -  клавиши,  нажатием  на
которые реализуются различные задачи.

Режимы «прямого доступа» в другие задачи по «горячим клавишам»
без выхода из  рабочего  режима реализованы  исходя  из  практики  работы
бухгалтеров и обеспечения удобства работы пользователей.

При  работе  с  первичным  документом,  нажатием  на  клавиши,
описанные  в  строке  «подсказок»  окна  режима,  решаются  следующие
задачи:
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- F7   - ввод новой строки документа;

- F4,  Enter  (на  непустой  строке)   -  корректировка  строки
документа;

- F5   - печать документа; 

- F8   - удаление строки документа;

- Ctrl+S  - сохранение изменений;

- Esc  -  выход из документа.
Особенности ввода документов  прихода  и  расхода  различных групп

задач  описаны  в  отдельных  подпунктах  данного  раздела  руководства
пользователя.

4.2.2. Ввод и корректировка первичного документа (F7, F4)

Входные  документы  вводятся  (и  корректируются)  в  режиме,

вызываемом клавишей F7( )   и по  клавише F4( ),  Enter  (на  непустой
строке) строки подсказок режима «Журнал документов».

Порядок  входа  в  журнал  и  выбор  требуемого  вида  документа
описаны в разделе «Вызов режима «Журнал документов» в меню «Работа»
 руководства пользователя.

При  заполнении  «полей  данных»  документов  часть  информации
берется из справочников.

Выбор и запись информации в основном осуществляется следующим
образом:

Справочник  из  поля  документа  вызывается  последовательным
нажатием клавиш Пробел  и Enter  (выбором несуществующего  значения).
«Клавишами-стрелками»  выбирается  нужная  строка  справочника.
Нажатием клавиши Enter данные строки записываются в поле документа.

Кратко эта операция записывается так:
в  «поле  данных»  последовательным  нажатием  клавиш  Пробел   и

Enter открываем «справочник», из которого выбираем нужные «данные».
Для облегчения поиска нужной записи в справочнике можно  набрать

несколько  букв  искомого  наименования  и  нажать  Enter.  В  этом  случае
справочник откроется в режиме контекстного поиска.
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4.2.2.1. Общие сведения о структуре данных документа

При  вводе  нового  документа  и  корректировке  существующего
документа  производится  ввод  карточек  на  новые  материалы  и
корректировка  данных  по  движению  МЗ,  фиксируемых  в  уже
существующих карточках картотеки МЗ.

Итак,  после  нажатия  F4( )  или  F7( )  откроется  окно  «ввода/
корректировки  документа».  В  заголовке  окна  находятся  частично  или
полностью заполненные поля шапки документа.

Окно ввода/корректировки документа содержит четыре окна:
-окно «шапка документа»
-окно «строки документа»
-окно «проводки»
-окно «итоговые суммы».
В  окне  «шапка  документа»  высвечиваются:  вид  документа,  дата

выписки  документа,  номер  документа,  его  статус,  дата  обработки
документа, поставщик, получатель, номер сопроводительного  документа,  
данные доверенности (дата, номер, фамилия).

В окне «строки документа»  высвечиваются: номенклатурный номер
материала,  номер  карточки,  наименование,  единица  измерения,  код
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проводок, код функциональной классификации расхода, цена, количество,
стоимость.

В  окне  «проводки»  высвечиваются  балансовые  проводки,  код
функциональной  классификации  расхода  и  соответствующие  им  суммы.
Переход  в  окно  просмотра  проводок  осуществляется  нажатием  левой
кнопки мыши на соответствующее поле.

В  окне  «итоговые  суммы»  высвечиваются  итоги  по  всему
документу.

Ввод  и  корректировка  данных  документа  производится  в  окнах
«шапка документа» и «строки документа».

4.2.2.2. Ввод и корректировка данных в шапке документа

Ввод  (корректировка)  данных  в  окне  «шапка  документа»
осуществляется следующим образом:

в  поле  «Дата»  введите  дату  выписки  документа.  Автоматически
предлагается дата обработки из параметров настройки. 

в  поле  «Номер»  введите  номер  документа.  Автоматически
предлагается  номер,  следующий  по  порядку.  Действует  сквозная
нумерация по виду документа.

поля  «Поставщик»  и «Получатель»  заполняются  из  справочника
«Контрагенты». 

Наименование  поставщика  для  документов  расхода  или
наименование получателя  для  документов прихода автоматически берется
из параметров настройки (МОЛ).

Для  ручного  выбора  наименования  поставщика  или  получателя
(МОЛ, сторонний подотчетник) в поле  «Поставщик» или «Получатель»
последовательным  нажатием  клавиш  Пробел   и  Enter  открываем
справочник  «Контрагенты»,  из  которого  выбираем  наименование
поставщика или получателя.

Выбор или ввод нового поставщика или получателя осуществляется в
соответствии  с  порядком,  описанным  в  руководстве  пользователя
«Ведение  справочников»  в  разделе  справочник  «Контрагенты».  Вводить
рекомендуется  только  объекты  следующих типов:  «Свои  подотчетники»,
«Сторонние контрагенты».

 Для удобства пользования  введена следующая возможность  поиска.
Наберите  в  поле  «Поставщик»  или  «Получатель»  контекст  из
искомого  наименования  и  нажмите  Enter.   Откроется  справочник
«Контрагенты» в режиме контекстного поиска, то есть высветятся те
строки, в которых содержится введенный контекст.
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Для  документов  прихода  в  поле  «Поставщик»  могут  быть  выбраны
свои подотчетники и сторонние предприятия. 

Для  документов  расхода  в  поле  «Поставщик»  могут  быть  выбраны
только свои подотчетники.

Для  документов прихода  в  поле  «Получатель»  могут  быть  выбраны
только свои подотчетники. 

Для  документов  расхода  в  поле  «Получатель»  могут  быть  выбраны
как  сторонние  предприятия,  так  и  свои  подотчетники  (например,  для
внутреннего перемещения).

После заполнения полей «шапки документа» вводятся данные строки
документа в окне «строки документа».

Переход в окно  «строки документа»  осуществляется  при нажатии на
клавишу  Enter  ,  если  Вы  находитесь  на  последнем  поле,  а  также  по
клавише PgDn, если Вы находитесь на любом поле.

4.2.2.3. Ввод и корректировка строки документа

Строка документа содержит следующие реквизиты: 
-номенклатурный номер МЗ из карточки количественно-суммового

учета, 
-наименование МЗ, 
-единицу измерения, 
-код проводок,
-код вида расхода,
-цену, 
-количество, 
-сумму.  
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Ввод  данных строки  документа  в  карточку  МЗ  осуществляется  при

нажатии клавиши F7  или клавиши Enter на пустой строке окна «строки
документа» в режиме «ввод/корректировка документа».

Ввод  количественно-суммовых  данных  приходных  и  расходных
документов,  документов  остатков  производится  в  окне  «ввода/
корректировки строки документа».

Режимы ввода новой строки различных документов:

Приходные документы, документы остатков
При  вводе  новой  строки  по  документу  осуществляется  переход  в

режим «Картотека». Для  упрощения ввода можно  набрать  в  окне «строки
документа»  номенклатурный  номер  или  несколько  букв  из  наименования
нужного  МЗ и нажать  Enter.  В этом случае картотека откроется  в  режиме
поиска  с  найденными  номенклатурными  номерами  или  контекстом
наименования.
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На экране появятся все существующие карточки, независимо от того,
есть  ли  по  ним  движение  и  остатки  на  текущую  дату.  Ваша  задача  –
выбрать  нужную  карточку  из  списка  или  создать  новую,  если  это

необходимо. Для поиска нужной карточки воспользуйтесь клавишей F3
или контекстным поиском по номенклатурному номеру или наименованию.
Подробно возможности поиска описаны в разделе «Картотека».

Если нужной карточки в списке нет, воспользуйтесь  режимом  «ввод

новой карточки», вызываемым с помощью клавиши F7 .
Открывается  трехуровневый  справочник  «МЗ»,  в  котором

необходимо выбрать нужный материал (группу, подгруппу и наименование
МЗ) или ввести в справочник новое наименование.
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Возможен контекстный поиск. Для упрощения поиска еще до  вызова
режима  ввода  новой  строки  наберите  контекст  в  поле  «Номенклатурный
номер»  и  нажмите  Enter.  Откроется  справочник  «МЗ»  в  режиме
контекстного поиска. 

Подробно работа со справочником «МЗ» описана в разделе «Ведение
справочников –«Справочник МЗ» руководства пользователя. 

Итак,  Вы  выбрали  наименование  МЗ  клавишей  Enter.  Открывается
окно ввода учетной карточки. Описание ввода новых карточек приведено в
разделе  «Картотека»  руководства  пользователя  в  пункте  «Ввод  и
корректировка данных карточки». 

Подтвердите выбор учетной карточки нажатием клавиши Enter. 
После выбора карточки происходит возврат из режима «Картотека» в

режим «ввода строки документа».
Единица измерения автоматически берется из карточки.
Введите  в  соответствующие  поля  цену  и  количество  объектов  МЗ,

ввод  подтверждайте  клавишей  Enter.  Общая  сумма  будет  подсчитана
автоматически.  Можно  ввести  количество  и  общую  сумму,  тогда  цена
высчитается автоматически. 

Возможен суммовой учет, например, для  медикаментов, канцтоваров
и т.д. В этом случае количество не вводится. 

Каждая  строка  документа  для  успешного  формирования  главной
книги  должна  быть  обеспечена  бухгалтерской  операцией,  содержащей
одну или несколько бухгалтерских проводок. 

Выбор  бухгалтерской  операции  осуществляется  из  справочника
операций,  который  вызывается  из  поля  «Код  проводок»
последовательным нажатием клавиш Пробел  и Enter.
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Выберите  нужную  операцию  или  введите  новую.  Работа  со
справочником  «Операций»  описана  в  разделе  «Справочники».  Новая
вводимая операция проверяется на соответствие:

-основной счет должен совпадать со счетом на карточке;
-как  в  основном,  так  и  в  корреспондирующем  счете  должен

присутствовать  код  классификации  операций  сектора
государственного управления (340).

При несоблюдении условий операция не записывается.
После выбора операции строка документа записана.
Код функциональной классификации расходов берется из карточки.

Расходные документы
При  вводе  новой  строки  по  документу  осуществляется  переход  в

режим «Картотека». Для  упрощения ввода можно  набрать  в  окне «строки
документа»  номенклатурный  номер  или  несколько  букв  из  наименования
нужного  МЗ и нажать  Enter.  В этом случае картотека откроется  в  режиме
поиска  с  найденными  номенклатурными  номерами  или  контекстом
наименования.
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На  экране  появятся  только  те  карточки,  по  которым  имеются
ненулевые  остатки  на  текущую  дату.  То  есть  откроется  «Текущая
картотека».

Ваша задача – выбрать нужную карточку из списка. 
Для  поиска  нужной  карточки  воспользуйтесь  клавишей  F3  или

контекстным  поиском  по  номенклатурному  номеру  или  наименованию.
Подробно  возможности  поиска  описаны  в  разделе  «Картотека».  Если
перед  входом  в  картотеку  Вы  набрали  контекст  наименования  МЗ  или
номенклатурный номер в окне «строки документа», то картотека откроется
в  режиме  поиска  с  найденными  номенклатурными  номерами  или
контекстом наименования.

Итак, Вы нашли карточку. Поставьте на нее курсор и нажмите Enter  .
После  выбора  карточки  происходит  возврат  из  режима  «Картотека»  в
режим «ввода строки документа».

Единица измерения автоматически берется из карточки.
Т.к.  списание  (отпуск)  материальных  запасов  производится  по

средней  фактической  цене,  она  тоже  высчитывается  автоматически  и
показана в поле «Цена».

Введите  в  поле  «Количество»  количество  объектов  МЗ,  ввод
подтверждайте клавишей Enter. Общая сумма по  строке будет подсчитана
автоматически. 

Каждая  строка  документа  для  успешного  формирования  главной
книги  должна  быть  обеспечена  бухгалтерской  операцией,  содержащей
одну или несколько бухгалтерских проводок. 



©Кубнет42

Материальные запасы

Выбор  бухгалтерской  операции  осуществляется  из  справочника
операций,  который  вызывается  из  поля  «Код  проводок»
последовательным нажатием клавиш Пробел  и Enter.

Выберите  нужную  операцию  или  введите  новую.  Работа  со
справочником  «Операций»  описана  в  разделе  «Справочники».  Новая
вводимая операция проверяется на соответствие:

-основной счет должен совпадать со счетом на карточке;
-как  в  основном,  так  и  в  корреспондирующем  счете  должен

присутствовать  код  классификации  операций  сектора
государственного управления (440).

При несоблюдении условий операция не записывается.
После выбора операции строка документа записана.
Код функциональной классификации расходов берется из карточки.

Корректировка  ранее  веденной  строки  осуществляется  путем
ввода новых данных в поля поверх старых.

После  окончания  работы  со  всеми  строками  документа,  нажмите
клавишу Esc для выхода из документа и возврата в журнал документов.

Появится подтверждение:  «Сохранить изменения?»
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Если Вы хотите сохранить произведенные Вами изменения - нажмите
левой кнопки мыши клавишу«Да», если нет -  клавишу «Нет».  Первичный
документ закроется автоматически, и Вы окажетесь в «Журнале операций».
При нажатии  клавиши  «Отмена»  первичный  документ  не  закроется  и  Вы
сможете продолжить работу с документом.

Примечание:  Возможны  случаи,  когда  только  что  введенный
документ не виден в журнале документов. Этому может быть  только  одно
объяснение  –  данный  документ  не  удовлетворяет  одной  или  нескольким
параметрам настройки журнала:

-если  дата  обработки  документа  или  дата  ввода  (для
необработанного) не входит в выбранный интервал дат;

-если  МОЛ,  на  который  выписан  документ,  не  соответствует
выбранному параметру «МОЛ» в настройке;

-если  поставщик  (для  приходного  документа)  или  получатель  (для
расходного)  введенного  документа  не  совпадает  с  контрагентом,
указанным в строке «поставщик/получатель» настройки.

Попробуйте изменить параметры настройки, вызываемой клавише F6

, и Ваш документ обязательно найдется.

4.2.3. Печать документа (F5)

Для печати первичного документа поставьте курсор на любую строку

документа и нажмите F5 . 
Сформированный  документ  можно  распечатать  или  сохранить  в

файле.

4.2.4. Удаление строки документа (F8)

Для удаления строки документа поставьте курсор на строку документа

и нажмите F8 . Появится окно с запросом:
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При положительном ответе строка документа будет удалена.

Будьте внимательны! Восстановить удаленные строки невозможно!

4.2.5. Просмотр всех проводок

Если  количество  проводок  превышает  количество  строк  в  окне
вывода  проводок,  то  для  просмотра  всех  балансовых  проводок  левой
кнопкой мыши щелкните на поле «Проводки в главную книгу». При этом
курсор  активирует  окно  балансовых  проводок  и  дает  возможность
просмотреть их все.

4.3. Работа с журналом документов
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4.3.1. Структура «Журнала документов»

«Журнал  документов»  представляет  собой  список  приходных
(расходных) документов за указанный интервал дат. 

Журнал документов может быть отфильтрован по параметрам:
-интервал дат;
-МОЛ, или подразделение, или все предприятие в целом;
-по  выбранному  поставщику  (для  приходных  документов)  или

получателю (для расходных).
Эти параметры выбираются в «Настройке режимов работы».
Выбирая  и  комбинируя  различные  варианты  параметров  настройки,

можно получать разные группировки документов. 
Общие категории учета, состав  параметров  группировки  документов

и  их  назначение,  вход  в  «журнал  документов»,  используемые  в  журнале
режимы  печати  были  подробно  описаны  в  разделе  «Общие  сведения  о
режимах работы в меню «Работа»» руководства пользователя.

Журнал документов на экране имеет следующий вид:

Окно «журнал документов» содержит четыре окна:
-окно «шапка журнала документов»;
-окно «список документов»;
-окно «строки документа»;
-вызываемое окно «дополнительные данные по документу».
В  верхней  части  экрана  в  окне  «шапка  журнала  документа»

подсвечиваются: вид документа, наименование МОЛ, на которые выписан
документ, выбранный курсором, объект документа, выбранного курсором. 
Там же указан интервал дат, за который показаны документы.

В окне «список документов» на каждый документ в списке указаны
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следующие  реквизиты:  дата  обработки  документа,  номер  документа,
поставщик  (для  документа  прихода)  или  получатель  (для  документа
расхода) и общая сумма по документу. 

Сумма по документу слагается из себестоимости всех МЗ, учтенных в
документе, а также «связанных» сумм.

В  нижней  части  экрана,  под  списком  документов,  в  окне  «строки
документов»  выводятся  первые шесть  строк того  документа,  на  котором
стоит курсор. Список строк документа содержит  номенклатурные  номера
карточек,  их  наименования,  единицу  измерения,  цену,  количество,
стоимость. 

Журнал отсортирован в порядке возрастания  номеров документа. По
номеру  документа  можно  осуществить  поиск,  введя  искомый  номер  и
нажав  клавишу  Enter.  Если  документ  найден,  он  высветится  в  начале
списка. Если искомого номера нет в списке, курсор останется там, где был.

4.3.2. Состав операций, используемых при работе с
журналом документов

При  работе обращайте внимание на верхнюю строку   «подсказок»,
 где   описываются  «горячие»   клавиши  -  клавиши,  нажатием  на
которые реализуются различные задачи.

Режимы «прямого доступа» в другие задачи по «горячим клавишам»
без выхода из  рабочего  режима реализованы  исходя  из  практики  работы
бухгалтеров и обеспечения удобства работы пользователей.

При работе с журналом документов нажатием на клавиши, описанные
в строке «подсказок» окна режима, решаются следующие задачи:

- F7, Enter (на пустой строке)   - ввод нового документа;

- F4, Enter (на непустой строке)  - корректировка документа;

- F5   - печать документа; 

- F2   -  переобработка  документа  (перезапись  изменившихся
проводок); 

- F8   - удаление документа;
-Ctrl+F10  –  настройка вида документа;

- F6   –   вызов  окна  настройки  параметров  для  исполнения
запросов;

- Esc  -  выход из документа.
Особенности ввода документов  прихода  и  расхода  различных групп

задач  описаны  в  отдельных  подпунктах  данного  раздела  руководства



©Кубнет
47

Ввод, обработка, печать входных документов

пользователя.

4.3.3. Переобработка документа (F2)

Режим «Переобработка  документов»  вызывается  для  переобработки
документов  (перезаписи  проводок  в  ГК  после  внесения  изменений  в
документе). Для  вызова режима  поставьте  курсор  на  документ  и  нажмите
клавишу F2. Появится окно

При  положительном  ответе  документ  будет  переобработан  с  учетом  внесенных  в  него  изменений.

Соответственно при нажатии кнопки «Отмена» документ останется без изменений.

4.3.4. Печать документа (F5)

Для  печати  первичного  документа  (акта  приемки-передачи,  акта  о

списании  и  т.д.)  поставьте  указатель  на  документ  и  нажмите  F5 .  На
экране появится печатный вид документа, который можно распечатать или
сохранить в файле.

Подробно  режимы  печати  описываются  в  разделе  руководства
пользователя «Отчеты, выходные документы».

4.3.5. Удаление документа (F8)

Для удаления документа поставьте курсор на документ и нажмите F8

. Появится окно с запросом:
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при положительном ответе документ будет удален.

Будьте  внимательны!  Восстановить  удаленные  документы
невозможно!

4.3.6. Настройка режимов работы журнала документов (F6)

В процессе работы с документами может возникнуть  необходимость
изменения  настроечных  параметров  системы  (дата  ввода  и  обработки
документов,  интервал  дат  журнала  документов,  обрабатываемый  МОЛ  и

т.д.).  Для  этого,  не  выходя  из  журнала  документов,  нажмите  F6 .
Появится знакомое Вам окно настройки режимов работы:

Для сохранения введенных изменений нажмите клавишу «Сохранить»

.  Выход  из  настройки  без  сохранения  настроек  и  возврат  в  журнал

документов – клавиша Esc на клавиатуре либо «Выход» .

4.3.7. Настройка вида документа (Ctrl + F10)

В  данном  режиме  возможна  настройка  свойств  вида  документа.  В
основном, настройка производится программистом, однако  в режиме есть
полезный  пункт  –  «Не  писать  проводки  в  журнал  хозяйственных
операций».  Если  пункт  отмечен  символом  «V»,  проводки  документа  не
будут  писаться  в  журнал  хозяйственных  операций,  т.е.  в  Главную  книгу.
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Признак ставится и убирается клавишей Пробел. После изменения признака

надо нажать левой кнопкой мыши кнопку  либо  нажать  одновременно
клавиши Ctrl и S. 

4.3.8. Уникальный номер документа  (F11)

Для  отображения  уникального  номера  документа  нажмите  F11.
Используется, в основном, разработчиком.

4.4. Журнал хозяйственных операций

Режим  используется  для  просмотра  и  корректировки  всех
выписанных документов  на  участке  учета  «Учет  материальных  запасов».
Для  удобства  данный  режим  организован  аналогично  «Журналу
документов»  (документы  группируются  по  «Группам  задач»  и  далее  -
«Выполняемым  задачам»).  Вызов  режима  осуществляется
последовательным выбором пунктов меню: «Документы»  -  «Журнал хоз.
операций», выбором «Группы задач» и «Выполняемой задачи». На экране
появится  журнал  всех  документов,  введенных  ранее,  за  период,  который
Вы настроили в режиме «Настройка режимов работы».
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Отдельно  в  открывшемся  меню  можно  вызвать  «Журнал  всех
операций  УМЦ»  и  «Журнал  всех  операций»  (Журнал  всех  операций  УУ
«Материальные запасы» и Журнал всех операций всех УУ соответственно).

Этот режим очень удобен для   оперативного  обзора и поиска какой-
либо информации по документам (режим «ФИЛЬТР»), для  печати любых 
документов,  причем  система  печатает  документ  именно  по  той  форме  в
какой он был выписан (платежное поручение,  бух.справка и т.д.).

Подробно  режим  журнала  хозяйственных  операций  описан  в
руководстве к ПК «Бухучет».
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5. Поиск, ведение, корректировка, печать
карточек картотеки

5.1. Общие сведения о режимах работы в меню
«Картотека»

5.1.1. Общие сведения о структуре данных картотеки

Учет  прихода,  расхода  и  остатков  МЗ  на  складе  и  в  бухгалтерии
осуществляется на  карточках учета МЗ.

В системе «МЗ» при ведении учета материальных запасов на каждый
номенклатурный  номер  МЗ  открывается  отдельная  «карточка  учета»,
содержащая  информацию  справочного  и  учетного  характера  по  данному
материалу.

Как правило, новая  карточка создается  в  процессе  ввода  приходных
документов, при поступлении на предприятие (склад) новых материальных
запасов.

Ключевой  информацией  карточки  является  «номенклатурный
номер». 

В системе «МЗ» учет ведется по  «групповому» виду номенклатурных
номеров.

Групповой номенклатурный номер строится  по  классификационному
признаку  и  имеет  структуру  вида:  ххх.ххх.хххх  (ххх),  в  которой  числа,
разделяемые  точками,  привязаны  к  соответствующим  уровням
справочника МЗ -  «группа», «подгруппа», «наименование». Это позволяет
быстро определять МЗ по принадлежности к группам и видам МЗ.

Для  уникальной  идентификации  карточки  в  номенклатурный  номер
включен дополнительный код карточки (трехзначное число, выделенное в
скобки). Этот код обеспечивает возможность иметь несколько карточек на
одно наименование МЗ.

Для  контроля  наличия  и  движения  МЗ,  операций  по  ним,  в
программном системе «МЗ» используется также «уникальный номер МЗ».

На основе приходных документов  в  карточку МЗ заносятся  данные
о  приходе  материалов,  на  основе  расходных  документов   в  карточке
регистрируется расход материалов. Данные о приходе, расходе материалов
заносятся  в  карточку  при  обработке  входных  документов.  Остаток  в
карточке выводится автоматически после каждой записи.

Цены  в  документах  на  приход  и  расход  (отпуск)  материалов
записываются  в  соответствии  с  принятыми  бухгалтерией  способами
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оценки материальных запасов на предприятии.
Подробное  содержание  используемых  категорий  учета  приведено  в

руководстве пользователя в разделе «Общие положения по учету МЗ».
Список карточек составляет картотеку. 
«Картотека  МЗ»  -  это  систематизированный  набор  «карточек

МЗ» (единиц картотеки), содержащих сведения о материальных запасах.
В  разделе  главного  меню  «Картотека»  выделены  следующие  виды

картотек (по содержанию информации):
-картотека текущая;
-картотека с историей;
-картотека красная.
В  разделе  «Картотека  текущая»  содержится  информация  о

карточках,  имеющихся  в  наличии  на  текущую  дату («дата  обработки»  из
параметров «настройки режимов работы»).

В  разделе  «Картотека  с  историей»  хранится  информация  обо  всех
карточках, в том числе и о выбывших.

В  разделе  «Картотека  красная»  содержится  информация  о
карточках, имеющих отрицательный остаток на текущую дату.

В  картотеке  предусмотрена  группировка  данных  материально-
ответственным лицам, по балансовым счетам. Для группировки карточек в
системе  «МЗ»  совместно  со  штатными  режимами  работы  используется
режим  «Настройка  режимов  работы»,  который  является  общим  для
системы.

Тип  «Картотеки  МЗ»  можно  менять  непосредственно  находясь  в
пункте меню «Картотека МЗ» для этого в поле шапки «Наличие» выберите
необходимый  Вам  тип  картотеки  («Картотеке  текущей»  будет
соответствовать  тип  меню  «Только  в  наличии»,  «Картотеке  красной»  -
«Только отрицательные» и «Картотеке с историей» - тип «Все карточки»).

Аналогичным  образом  меняем  дату  текущую  картотеки  -  в  поле
«Дата» выберите интересующую Вас дату и «Картотека МЗ» будет открыта
на выбранную Вами дату.

5.1.2. Вызов режима «Работа с карточкой» в меню
«Картотека»

Поиск,  обработка,  просмотр  и  печать  карточек  учета  МЗ
производится  в  разделе  главного  меню  «Картотека»  в  режиме  «Список
карточек».

Вызов режима «Список карточек» осуществляется последовательным
выбором параметров: «Картотека» - «Вид картотеки».

Для  вызова задач  работы с карточками в главном меню  выбранного
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участка учета выберите пункт «Справка».
На экране появится список видов картотек.

Работа  с  различными  видами  картотек  во  всех  режимах  меню
одинакова.

Передвижение по пунктам меню осуществляется с помощью клавиш-
стрелок.
Активный пункт меню отмечается световым маркером. 
Раскрытие  подменю  или  выбор  нужного  пункта  осуществляется

клавишей Enter  или двойным щелчком левой кнопки мыши.
Возврат из меню, подменю, пункта  осуществляется клавишей Esc.

Выберите  вид  картотеки.  На  экране  появится  окно  «Список
карточек» для работы с карточками выбранной картотеки.

Окно «Список карточек»  содержит три окна:
-окно «шапка картотеки»;
-окно «список карточек»;
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-окно «выбранная карточка».
В  окне  «шапка  картотеки»  высвечиваются:  склад/МОЛ,  на  котором

числится  картотека,  источник  финансирования  и  основной  балансовый
счет, по которым она отфильтрована, и дата формирования  остатков. Эти
данные  берутся  из  настройки  режимов  работы.  Если  балансовый  счет  не
указан, то высветятся карточки по всем балансовым счетам.

В окне «список карточек»  высвечиваются:  номенклатурный номер,
наименование  МЗ,  основной  БС,  единица  измерения,  цена,  остаток  в
количественном выражении. 

В окне «выбранная карточка» высвечиваются данные по  карточке,
отмеченной  курсором  в  списке  карточек:  уникальный  номер  из
справочника «МЗ», полное наименование и т.п. 

Содержимое  картотеки  отфильтровано  по  параметрам  «Настройки
режимов работы».

1) Остаток  по  каждой  картотеке  посчитан  на  дату,  указанную  в
настройке как «дата обработки документов».

2) В список войдут карточки МЗ, принадлежащие выбранному складу/
МОЛ.  Если  в  строке  настройки  «склад/МОЛ»  выбрано  целое
подразделение или все предприятие (пустая строка), то  высветится
картотека всех МОЛ, входящих в подразделение или предприятие.

3) Если  параметр  настройки  БС/субсчет  не  нулевой,  то  в  картотеке
будут отражены только карточки, которые числятся  на выбранном
счете.

4) Можно отфильтровать картотеку по группе/подгруппе/коду МЗ.

Будьте внимательны! В открытой Вами картотеке будут видны только
те карточки, которые удовлетворяют всем условиям настройки.

Порядок  настройки  описан  в  разделе  «Параметры  пользователя  для
исполнения  запросов»  или  «Настройка  режимов  работы»  главы  «Вход  в
программу и выход из нее»

5.1.3. Состав операций, используемых при работе в
картотеке

При  работе обращайте внимание на нижнюю строку   «подсказок», 
где   описываются  «горячие»   клавиши  -  клавиши,  нажатием  на
которые реализуются различные задачи.

Режимы «прямого доступа» в другие задачи по «горячим клавишам»
без выхода из  рабочего  режима реализованы  исходя  из  практики  работы
бухгалтеров и обеспечения удобства работы пользователей.

При работе с картотекой  нажатием  на  клавиши,  описанные  в  строке



©Кубнет
55

Поиск, ведение, корректировка, печать карточек картотеки

«подсказок» окна режима, решаются следующие задачи:

- F12   -  просмотр  движения  по  карточке/выбор  карточки  из
документа;

- F3 -  контекстный поиск карточек по наименованию;
-Shift+F3 - поиск (фильтр) карточек МЗ по видам расходов;

- F4  - корректировка номенклатурной карточки;

- F5    -  печать  карточки  количественно-суммового  учета   по
типовой форме; 

- F7 – создание новой карточки;

- Alt+F7  –  создание  новой  карточки  по  образцу  (копирование
карточки);

- F8 – удаление карточки;

- F6 - вызов окна настройки параметров для исполнения запросов;
-F9 - вызов дополнительных данных на карточку;

- Esc  -  выход из картотеки.

Работа  с  карточками  МЗ,  особенности  ввода  данных,  поиска,
обработки и печати карточек детально  описываются  в отдельных пунктах
данного раздела.  

5.2. Поиск карточек в картотеке

Поиск является  одной из  важнейших функций  работы  с  картотекой.
Он существенно облегчает задачу нахождения нужной карточки, экономит
время   пользователя.  Особенно  это  важно  для  учреждений,  имеющих
большой объем номенклатуры.

Существует несколько вариантов поиска нужной Вам карточки:
-по наименованию;
-по номенклатурному номеру;
-по коду МЗ, соответствующему 3-х уровневому справочнику МЗ.
Если поиск нужной карточки не дал результата, то на это может быть

2 причины:
-такой  карточки  действительно  нет  в  картотеке,  и  если  она  нужна

Вам  для  работы,  создайте  ее,  воспользовавшись  клавишей  F7

или Alt+F7 ;
-карточка  не  видна,  так  как  не  удовлетворяет  условиям  настройки.



©Кубнет56

Материальные запасы

Проверить и/или изменить параметры настройки можно по клавише

F6 .

5.2.1. Поиск по наименованию

Поиск  по  наименованию  позволяет  пользователю  находить  нужную
карточку,  даже  не  зная  номенклатурного  номера.  Достаточно  помнить
какую  либо  часть  наименования  (контекст).  При  этом  поиск  будет
осуществлен  по  всему  тексту  наименования  независимо  от  того,  где
находится в наименовании заданный контекст.

Находясь  в  списке  карточек,  нажмите  клавишу  F3 ,  введите
контекст  из  наименования  карточки,  после  чего  нажмите  Enter.  В
результате  поиска  высветится  список  карточек,  содержащих  в  названии
указанный контекст.  

Для работы с карточкой подведите к ней курсор и нажмите клавишу,
вызывающую нужное действие.

5.2.2. Поиск по номенклатурному номеру

По кнопке F6  вызывается окно  настройки режимов работы, где в
позиции  МЦ/ОФ  можно  проставить  номенклатурный  код  полностью  или
частично.

После закрытия окна картотека будет отфильтрована. На экране будут
видны только  те карточки,  номенклатурные  номера  которых  совпадают  с
введенным номером (полностью или частично).
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5.2.3. Поиск по коду МЗ

Если  Вам  известен  код  МЗ,  соответствующий  его  расположению  в
многоуровневом  справочнике  МЗ,  можете  воспользоваться  этим
вариантом  поиска.  Введите  код  группы,  подгруппы  и,  по  возможности,
порядковый номер МЗ (через точку) и нажмите Enter.  Курсор установится
на первой из карточек, код которых совпадает с введенным.

Если карточек с таким кодом МЗ нет в картотеке, курсор установится
на  карточке,  код  МЗ  которой  следует  (по  возрастанию)  за  введенным
кодом.

5.2.4. Поиск по виду расхода

Если  Вам  известен  вид  расхода  карточки  МЗ,  Вы  можете
воспользоваться  этим  вариантом  поиска.  Нажмите  последовательно
клавиши  Shift+F3,  после  чего  в  открывшемся  окне  выберите  из
соответствующих справочников вид расхода карточки МЗ.

Для  этого  напротив  соответствующего  вида  расхода  нажмите  на
кнопку , откроется соответствующий справочник, в котором необходимо
выбрать  интересующий  Вас  вид  расхода.  По  завершению  выбора  вида
расхода нажмите клавишу «Далее»  для  подтверждения  поиска, «Выход»  -
для отмены поиска.

Если карточек с таким видом расхода нет в  картотеке, вместо  списка
карточек МЗ на экране появится пустое поле. В противном случае появится
список карточек, соответствующий критериям поиска.
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5.3. Работа с карточкой картотеки

Ввод  новой  карточки,  как  правило,  производится  при  вводе
первичных приходных документов или остатков.

Режим  ввода  и  корректировки  данных  карточки  раздела  главного
меню  «Картотека»  вызывается  в  разделе  главного  меню  «Работа»  при
вводе новой строки по документу в окне «ввод/корректировка документа».

При этом в карточке МЗ вводятся следующие реквизиты:
-номенклатурный  номер  МЗ  из  карточки  количественно-суммового

учета или код МЗ, который она имеет в справочнике «МЗ», 
-наименование МЗ, 
-единица измерения, 
-цена, 
-балансовый счет.
Эти данные переносятся в строку открытого документа.
Номенклатурный номер или код МЗ высвечивается в поле «Номер» в

зависимости  от  настройки  поля,  которая  выполняется  нажатием  левой
кнопки мыши на поле «Номенклатурный номер» в шапке картотеки.

В карточку также могут быть введены дополнительные данные.
В  системе  «МЗ»  предусмотрен  режим  ввода  и  корректировки

карточек непосредственно  в разделе «Картотека», однако  пользователями
этот режим используется редко. 

В карточке ведется информация по связанным документам.
При  необходимости  можно  просмотреть  движение  по  карточке,

распечатать данные первичных документов.

Режимы «прямого доступа» в другие задачи без выхода из  рабочего
режима  реализованы  исходя  из  практики  работы  бухгалтеров  и
обеспечения удобства работы пользователей.

5.3.1. Ввод и корректировка данных карточки(F4,F7)

Картотека  может  быть  вызвана  как  из  режимов  раздела
«Работа»  (ввод/корректировка  строки  документа),  так  и  из  пункта  меню
«Картотека».

Ввод  новой  карточки  МЗ  осуществляется  при  нажатии  клавиши  F7

 или Alt+F7 .

Корректировка карточки осуществляется по клавише F4 .
При  вводе  новой  карточки  сразу  откроется  трехуровневый

справочник  «МЗ»,  в  котором  необходимо  выбрать  нужный  материал
(группу,  подгруппу  и  наименование  МЗ)  или  ввести  в  справочник  новое
наименование.
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Подробно работа со справочником «МЗ» описана в разделе «Ведение
справочников» -> «Справочник МЗ» данного руководства пользователя. 

После выбора МЗ высвечивается окно «ввода/корректировки данных
карточки» (шаблон номенклатурной карточки), в которое вносятся данные
карточки:

Некоторые  или  все  поля  карточки  могут  быть  заполнены  «по
умолчанию».  Это  зависит  от  настроек  системы  «МЗ»  и  особенностей
организации работы со справочником МЗ.

При вводе  (корректировке)  данных в  карточку удобно  пользоваться

режимом «Создание новой карточки по образцу (Alt+F7)» . Так, если Вы
нашли карточку с нужным объектом МЗ, но Вам нужна карточка с другими
параметрами (например, другой единицей измерения или другим БС и т.п.),

то  поставьте  курсор  на  найденную  карточку  и  нажмите  Alt+F7 .
Откроется окно ввода реквизитов карточки с уже выбранной МЗ. 

В шапке подсвечиваются  склад/МОЛ, на котором числится  карточка
и режим работы с карточкой (ввод новой, корректировка).

В  окне  «ввода/корректировки  данных  карточки»  заполняются
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следующие поля:

«МЗ» (заполняется автоматически при выборе МЗ из справочника).
Здесь указан трехуровневый код из справочника МЗ, код карточки и
наименование МЗ;

«Единица  измерения»  Вводится  вручную  или  выбирается  из
справочника  «Единицы  измерения».  Можно  набрать  код  единицы
измерения  вручную,  но  только  при  условии,  что  он  есть  в
справочнике;

«БС  основной»  (заполняется  автоматически   из  справочника
«Материальные запасы»);

«Цена»  (числовое  поле,  десятичная  дробь  с  двумя  знаками  после
запятой). Введите вручную цену материалов, если учет не ведется по
средней цене;

«средняя  цена»  (поле  типа  «переключатель»)  -  признак  учета
карточки  по  средней  цене.  Левой  кнопкой  мыши  на  данном  поле
ставится  или  убирается  символ  « »  -   признак  учета  по  средней
цене;

«Вид  расхода»  (заполняется  из  справочника  «Коды
функциональной классификации расходов»). Можно  также  набрать
код вручную, но только при условии, что он есть в справочнике;

«Субсидии»(заполняется из справочника «Справочник субсидий»).
Можно также набрать  код вручную, но  только  при условии, что  он
есть в справочнике;

«Целевые  средства»(заполняется  из  справочника  «Справочник
целевых  средств»).  Можно  также  набрать  код  вручную,  но  только
при условии, что он есть в справочнике.

Запись карточки производится нажатием на кнопку «Сохранить» .
Отмена ввода или изменений карточки производится  нажатием на кнопку 
«Выход». 

Внимание!!! Изменить  параметры  карточки,  по  которой  было
движение (ввод остатка, приход, расход),  нельзя,  за
исключением поля "Вид расхода".

5.3.1.1. Дополнительные данные (F9)

Вызов  режима   «Список  драгоценных  металлов»  карточки,  на
которой  установлен  курсор  осуществляется  из  пункта  меню  «Картотека»
посредством нажатия клавиши F9:
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В  открывшемся  окне  «Список  драгоценных металлов»  заполняются
следующие поля:

 «Драгметалл» (вводится вручную  или выбирается из справочника
«Драгоценные металлы», который открывается  нажатием кнопки 
на  правом  поле  либо  по  клавише  Enter)  -  драгоценный  металл,
содержащийся в карточке МЗ; 

«Масса»  (цифровой  поле)  вводится  от  руки,  количественное
содержание драгоценных металлов в карточке МЗ указывается в гр.

Если в карточке МЗ содержится несколько  различных драг.металлов,
после введения данных в поле «Масса»  нажмите клавишу Enter. Появится
новая строка для ввода данных.

Для  сохранения  введенной  информации  нажмите  одновременно

клавиши Ctrl и S .

Для удаления ошибочно введенных данных нажмите клавишу F8 .

В открывшемся окне «Удалить строку?»:

при выборе положительного ответа выделенная строка будет удалена.
В противном случае данные останутся без изменений.

5.3.2. Просмотр движения по карточке (F12)

Просмотр  движения  по  карточке,  на  которой  установлен  курсор,

осуществляется нажатием на клавишу F12 . 
В  окне  «Список  документов  по  МЗ»  можно  просмотреть  все

документы,  которые  прошли  по  данной  карточке,  а  также  распечатать
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данные первичных документов по клавише F5 .

В  шапке  таблицы  высвечиваются:  номенклатурный  номер,
наименование МЗ, единица измерения, количество.

Внизу по строке, отмеченной курсором, выводятся  информационные
поля: поставщик/получатель, вид расхода карточки МЗ и сумма остатка на
текущую дату.

В  списке  документов  выводятся  следующие  реквизиты:  код  и
наименование вида документа, дата обработки, номер документа, источник
финансирования,  количество  единиц  прихода  или  расхода,
соответствующие цена и  сумма. 

При  просмотре  движения  по  карточке  возможно  при  помощи

нажатия клавиши Enter  (либо повторное нажатие клавиши F12 ) войти
в первичный документ, на котором стоит указатель. Если месяц, в котором
документ  был  обработан,  еще  не  закрыт,  то  данные  в  документе  можно
откорректировать.

5.3.3. Печать карточки и справки движения по карточке
(F5)

Подведите  курсор  к  нужной  карточке  и  нажмите  F5 .  На  экране
высветится  заполненная  типовая  форма  по  ОКУД  0504041.  Ее  можно
распечатать.

5.3.4. Удаление карточки (F8)

Чтобы  удалить  ненужную  карточку,  подведите  к  ней  курсор  и

нажмите F8 . Появится запрос:
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При положительном ответе карточка будет удалена.
Имейте  в  виду,  что  удалить  можно  только  пустую  карточку,  по

которой нет и не было  никакого  движения. Поэтому если при нажатии на

F8  ничего  не происходит, -  значит, эта карточка была задействована в
первичных документах, и ее удаление невозможно.

5.3.5. Удаление всех пустых номенклатурных карточек
(Ctrl+Delete)

Для  удаления  всех  «пустых»  номенклатурных  карточек,  т.е.  тех,  по
которым  нет  движения,  нажмите  одновременно  клавиши  Ctrl  и  Delete.
Появится  окно  с  запросом:  «Удалить  карточки,  по  которым  нет
движения?». 

При  положительном  ответе  высветится  сообщение:  «Удалено  N  
карточек», где N  –  количество  найденных пустых  карточек.  Подтвердите
сообщение нажав на кнопку «Да».

5.4. Работа с картотекой

5.4.1. Выбор режима сортировки картотеки

В режиме картотеки возможна настройка на сортировку по  номеру в
справочнике МЗ, по БС, по наименованию МЗ.

Для  вызова  режима  нажмите  на  соответствующее  поле  в  шапке
картотеки  МЗ  («Номенклатурный  номер»,  «БС  основной»,  «Предмет
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материального учета» соответственно).

5.4.2. Настройка режимов работы в картотеке (F6)

Если  в  процессе  работы  с  картотекой  Вам  потребовалось  изменить

параметры настройки, нажмите F6 . Появится  окно  настройки режимов
работы.

О возможностях настройки  можно  прочитать  в  разделе  «Параметры
пользователя  для  исполнения  запросов  или  настройка  режимов  работы»
главы «Вход в программу и выход из нее» руководства пользователя.
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6. Ведение справочников

6.1. Ведение специализированных справочников

6.1.1. Справочник «МЗ»

Содержит наименования  групп  и  ©2016Кубнетъектов  материальных
запасов.

Справочник имеет  иерархическую  древовидную  структуру и  состоит
из 4-х уровней. Данная структура позволяет легко распределять и находить
при  заведении  карточек  наименования  материальных  запасов.  На  первом
уровне  расположена  категория  предметов  материального  учета
(«Материальные  запасы»).  На  втором  уровне  вводится  группа  МЗ,  на
третьем -  подгруппа МЗ, на четвертом -  само  наименование  объекта МЗ.
Подгруппа  может  представлять  собой  алфавит,  осуществляющий
группировку  наименований  объектов  по  начальным  буквам.  Возможна
иная  группировка,  например  по  видам  материалов.  Таким  образом
осуществляется четырехуровневая вложенность.

Рекомендуется  организовать  справочник  по  следующей  схеме:  2-й
уровень  –  группа  (счет  с  источником  финансирования),  3-й  –
подгруппа  (алфавит  или  группа  материалов),  4-й  –  наименование
объекта  МЗ.  Т.о.  на  каждый  счет  и  по  каждому  источнику
финансирования открывается свой уровень справочника.   
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню: «Справочники» - «Справочник наименований МЦ». 
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После  вызова  справочника  на  экране  в  окне  справочника  появится
список категорий предметов  материального  учета.  При  выборе  категории
«Материальные  запасы»  откроется  список  наименований,  упорядоченных
по  порядку  заведения  и  в  том  же  порядке  пронумерованных  системой
(столбец  цифр  в  левой  части  экрана).  В  справочнике  будут  выведены
данные  одного  уровня,  переход  на  нижние  подуровни  осуществляется
нажатием клавиши Enter на выделенном указателем уровне. 

Полное  наименование  отмеченного  указателем  уровня  (группы  или
объекта МЗ) отображается  в нижней части экрана (длинная строка на весь
экран).

В  окне  справочника  имеются  строка  подсказок  с  «горячими
клавишами», нажатие на которые реализует следующие задачи:

ENTER – Выбор группы или объекта МЗ;

Новое (F7): для ввода, добавления нового наименования объекта
МЗ;

Создать новое копированием (Alt+F7): для ввода новой записи
посредством копирования уже существующей;

Корректировка  (F4):  для  корректировки  наименования  объекта
МЗ;

Удаление  (F8):  для  удаления  объекта  МЗ,  на  которой  стоит
курсор;

Добавить  запись  в  следующий  уровень(F9):  для  добавления
новой записи в следующий уровень справочника;

Установить  фильтр  (поиск)  (F3):  для  контекстного  поиска
данных при просмотре справочника (по наименованию);

Фильтр отменить (Alt+F3): для отмены поиска данных;

Выбрать  (Ctrl+Enter):  для  добавления  записи  в  документ
(картотеку);

 На  уровень  вверх:  для  возвращения  на  предыдущий  (верхний)
уровень справочника;

 Выход  (Esc):  для  завершения  работы  со  справочником
(закрытия).

Для быстрого поиска необходимого реквизита (группы, объекта МЗ и
т.д.)  в  пределах  уровня  существует  контекстный  поиск.  Поиск  по
наименованию  позволяет  пользователю  быстро  находить  нужное
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наименование в пределах выбранного  уровня.Нажмите на клавишу F3  или

левой кнопкой мыши кнопку . 
Откроется окно для ввода текста. Введите контекст:

и  нажмите  клавишу  Enter.  Справочник  будет  отфильтрован  по
введенному контексту.

Для  отмены поиска (фильтра по  наименованию)  нажмите  совместно

клавиши  Alt+F3  на  клавиатуре  либо  левой  кнопкой  мыши  кнопку  
 вверхнем поле справочника. 

Выбор  уровня  (группы  или  объекта  МЗ).  Нужный  уровень  МЗ
выбирается  клавишами-стрелками либо  левой кнопкой мыши из списка, и
на  нем  нажимается  клавиша  Enter  (либо  двойной  щелчок  левой  кнопкой
мыши).  После  этого  система  открывает  следующий  подуровень  или
происходит выбор наименования объекта МЗ.

ESC- выход из списка на уровень вверх или из справочника.

Для ввода новой группы установите курсор на кнопку «Новое»( )
или  нажмите  клавишу  F7,  появится  окно  ввода,  в  котором  заводится
наименование уровня.
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Окно содержит следующие поля для заполнения:

«Код I» -  содержит код уровня (для справочника МЗ «Код I» будет
всегда равен «1»);

«Код II» -  содержит код уровня;

«Наименование  полное»   -  содержит  полное  наименование
уровня: группы МЗ;

«Наименование  короткое»   -  содержит  краткое  наименование
уровня: группы МЗ;

«ИФ»  -  содержит  код  источника  финансирования.  Доступно  для
редактирования;

«БС» - содержит балансовый счет. Доступно для редактирования;

«Признак» - содержит код признака. Доступно для редактирования.
 Используется при печати некоторых выходных форм;

«ОКДП»  -  содержит  код  Общероссийского  классификатора  видов
деятельности и продукции. Доступно для редактирования;

«ОКДП»  -  содержит  наименование  группы  одноименных  позиций
Общероссийского  классификатора  видов  деятельности  и
продукции. Автоматически заполняется при выборе кода ОКДП.

Для  записи  данных  нажмите  левой  кнопкой  мыши  на  кнопку

«Сохранить»( ). 
После подтверждения  записи данных в  окне  клавишей  «Сохранить»

  появляется запрос:
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При  положительном  ответе  вторым  уровнем  в  данной  группе
автоматически  будет  создан  алфавит.  При  отрицательном  -   подгруппу
необходимо ввести вручную. 

Ввод  подгруппы  аналогичен  вводу  группы.  Для  ввода  новой

подгруппы  установите  курсор  на  кнопку  «Новое»( )  или  нажмите
клавишу  F7,  появится  окно  ввода,  в  котором  заводится  наименование
уровня.

Окно содержит следующие поля для заполнения:

«Код I», «Код II», «Код III» -  содержат код подуровня;

«Наименование  полное»   -  содержит  полное  наименование
уровня: подгруппы МЗ;

«Наименование  короткое»   -  содержит  краткое  наименование
уровня: подгруппы МЗ;

«ОКДП»  -  содержит  код  Общероссийского  классификатора  видов
деятельности и продукции. Доступно для редактирования;

«ОКДП»  -  содержит  наименование  группы  одноименных  позиций
Общероссийского  классификатора  видов  деятельности  и
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продукции. Автоматически заполняется при выборе кода ОКДП.
Для  записи  данных  нажмите  левой  кнопкой  мыши  на  кнопку

«Сохранить»( ). 

Внимание!!! Обязательно  заполните  два  уровня  справочника:
группа  и  подгруппа,  прежде  чем  заводить
наименование объекта МЗ. 

Для ввода нового  наименования объекта МЗ необходимо  войти в
ту группу и  подгруппу,  в  которые  включен  данный  объект,  затем  нажать

клавишу  F7 .  Появится  окно  «Корректировка/ввод»,  где  набирается
наименование. 

Окно содержит следующие поля для заполнения:

«Код  I»,  «Код  II»,  «Код  III»,  «Код  IV»  -   содержат  код
наименования объекта МЗ;

«Наименование»   -  содержит  полное  наименование  уровня:
объекта МЗ;

Для  записи  данных  нажмите  левой  кнопкой  мыши  на  кнопку

«Сохранить»( ). 

Внимание!!! Напоминаем, что  наименование объекта МЗ должно
помещаться на 3-ем уровне справочника. 

Если  возникла  необходимость  изменить,  откорректировать

введенные  данные,  нажмите  клавишу  F4 .  Порядок  корректировки
аналогичен вводу новой записи.
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6.1.2. Справочник «Единицы измерения»

Справочник содержит список единиц измерения.
Данные справочника используются для учета материальных запасов. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов меню:  «Справочники» ->  «Единицы измерения» либо клавишей

F4  в соответствующем поле. На экране появится  окно  справочника  со
списком единиц измерения.

Справочник  заполняется  путем  ввода  данных  в  основном  окне
справочника.

Для  ввода  новой  строки  записи  нажимаем  клавишу  F7 ,  далее
заносятся реквизиты в поля строки. 

в  поле  «Код  I»  записывается  код,  номер  по  порядку  единицы
измерения.

в  поле  «Наименование  полное»  записывается  наименование
единицы измерения.

Для  записи  данных  нажмите  левой  кнопкой  мыши  на  кнопку

«Сохранить»( ). 
Если  возникла  необходимость  изменить  введенные  данные,  курсор

ставится на нужную строчку и нажимается клавиша F4 . В открывшемся
окне  производится  редактирование  данных  в  соответствующих  полях
строки. Порядок корректировки аналогичен вводу новой строки.

Для  удаления  единицы  измерения  из  справочника  используется

клавиша F8 . Для выхода Esc .
Рекомендуется  удалять  только  те  единицы  измерения,  которые  не

использовались  при вводе  карточек  МЗ.  Иначе  в  карточках,  для  которых
был  выбран  удаляемый  код  единицы  измерения,  параметр  «ед.изм.»
окажется пустым.

6.1.3. Справочник «Драгоценные металлы»

Справочник содержит список драгоценных металлов.
Данные  справочника  используются  для  учета  предметов

материального учета. 
Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:   «Справочники»  -  «Справочник  драг.металлов».  На
экране появится окно справочника со списком драгоценных металлов.
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Справочник  заполняется  путем  ввода  данных  в  основном  окне
справочника.

Для  ввода  новой  строки  записи  нажимаем  клавишу  F7 ,  далее
заносятся реквизиты в поля строки. 

в  поле «Код I»  записывается  код,  номер  по  порядку драгоценного
металла.

в  поле  «Наименование  полное»  записывается  наименование
драгоценного металла.

Для  записи  данных  нажмите  левой  кнопкой  мыши  на  кнопку

«Сохранить»( ). 
Если  возникла  необходимость  изменить  введенные  данные,  курсор

ставится на нужную строчку и нажимается клавиша F4 . В открывшемся
окне  производится  редактирование  данных  в  соответствующих  полях
строки. Порядок корректировки аналогичен вводу новой строки.

Для  удаления  драг.металла из справочника используется  клавиша  F8

. Для выхода Esc .
Рекомендуется  удалять  только  те  драгоценные  металлы,  которые  не

использовались  при вводе  карточек  МЗ.  Иначе  в  карточках,  для  которых
был  выбран  удаляемый  код  драгоценного  металла,  данный  параметр
окажется пустым.

6.1.4. Справочник «ОКДП»

Содержит  наименования  групп  и  конкретных   наименований
Общероссийского классификатора видов деятельности и продукции.

Справочник имеет  иерархическую  древовидную  структуру и  состоит
из  5-ти  уровней.  Данная  структура  позволяет  легко  распределять  и
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находить при заведении карточек наименования  ОКДП. На первом уровне
введена группа ОКДП, на втором -  подгруппа ОКДПи т.д. На пятом уровне
расположены сами наименования вида деятельности и/или продукции. 

Справочник  ОКДП  с  признаками  одноименных  позиций  согласно
приказу  Минэкономразвития  РФ  от  07.06.2011  N  273  "Об  утверждении
номенклатуры товаров, работ, услуг для нужд заказчиков" для интеграции в
Бухгалтерию  государственного  учреждения  с  целью  использования  в
справочниках МЗ заполнен в соответствии с вышеуказанным приказом.

Данные справочника используются  для  учета  прихода  одноименных
позиций материальных запасов. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню:  «Справочники» ->  «Справочник ОКДП» либо  нажатием
кнопки   на  поле  ОКДП  при  создании  (корректировке)  группы
(подгруппы) МЗ. На экране появится окно справочника со списком ОКДП.

6.2. Ведение общесистемных справочников

В  данном  разделе  размещены  общесистемные  справочники
интегрированной  информационной  системы,  которые  используются  при
учете материальных запасов.

На  участке  учета  «МАТЕРИАЛЬНЫЕ  ЗАПАСЫ»  используются
следующие общесистемные справочники:

Справочник «План балансовых счетов» 

Справочник «Контрагенты» 

Справочник «Операции» 

Группа  справочников  «Коды  функциональной  классификации
расходов»

Справочник «Виды деятельности»

Справочник «Коды субсидий»

Справочник «Коды целевых средств»

Справочник «Коды доходов»
Вышеперечисленные  справочники  формируются  на  участке

«БУХУЧЕТ»  и  имеют  соответствующие  описания  их  вызова  -
«Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->«нужный
справочник».

В  программе  «МЗ»  они  размещены  в  разделе  главного  меню
«Справочники».  Вызов  общесистемных  справочников  в  программе
осуществляется   последовательным  выбором  пунктов  меню:
«Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->«нужный
справочник».

Описание общесистемных справочников приведено в отдельном томе
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руководства  пользователя  «Ведение  общесистемных  справочников»
интегрированной информационной системы. 

6.2.1. Справочник «План балансовых счетов»

Справочник содержит информацию о балансовых счетах, открытых в
Вашей организации.

Балансовый  счет,  используемый  в  расчетах  организации,  
представляет  собой  совокупность  данных:  код  классификации  доходов,
ведомственной,  функциональной  классификации  расходов  бюджетов,
классификации  источников  финансирования  дефицита  бюджетов;  код
счета бюджетного учета.

Справочник является общесистемным, информацией содержащейся в
нем  пользуются  ВСЕ  участки  учета,  открытые  в  Вашей  организации.
Поэтому изменения в этом справочнике: ввод нового, корректировка или
удаление  балансовых  счетов,  разрешены  только  пользователям  с
определенным  статусом  доступа  в  систему   только  на  участке
«Главная  книга»,  и  только  при  открытии  справочника  из  меню
«Справочники». При открытии справочника «План балансовых счетов» в
режиме  ввода  документа  возможна  только  функция  выбора  балансового
счета. Это сделано для централизации учета и для   корректной  работы по
сведению  главной книги и баланса организации.

Статус  пользователя  определяется  совместно  заказчиком  и
разработчиком  при  первоначальной  установке  системы,  формировании  
участков учета и режима доступа к ним.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->«Общесистемные  справочники»  ->
«План  балансовых  счетов».  На  экране  появится  окно  справочника  с
указанием всех имеющихся балансовых счетов.
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Движение   по  справочнику  осуществляется  клавишами  стрелки
«вверх»   и «вниз», а также  клавишами  листания  вверх  вниз  «Page
Up», «Page Down».   Для  контекстного  поиска  записи  справочника
наберите в первом поле счет и нажмите Enter, курсор  переместится
на набранный Вами счет.

Рекомендуется  вводить  балансовые  счета  по  методу  от  общего  к
частному:  сначала  раздел  (3),  затем  синтетический  счет  (4),  потом  
аналитический  счет(5)  и  классификацию  операции  (212).  Если
используются резервы, то можно выбрать и его (1) . В итоге получится, что
Вы выбрали счет 03040521201. 

Для  ввода  новой  строки  записи  нажмите  клавишу F7 .   Если  Вы
хотите  завести  новые  классификацию  операции  или  резерв  поставьте
курсор  на  нужный  счет  или  на  уже  существующую  классификацию  или

резерв и нажмите клавишу F7 . Если же таковых еще не существует,  то

нажмите клавишу F9 , чтобы завести новый уровень.     
Введите данные в макет ввода/корректировки. 
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Для  удобства  пользователя  в  полях  макета  ввода/корректировки
подсвечивается информация о балансовом счете, на котором находится
курсор во время вызова макета ввода/корректировки.

в поле «Раздел» вводится новый счет в соответствии с положением
об учетной политике в бюджетных организациях.

в поле «Синтет.» вводится  код синтетического  счета Плана счетов
бюджетного учета.

в  поле «Аналит»  вводится  код  аналитического  чета  Плана  счетов
бюджетного учета.

в  поле «Клас.оп.»  вводится  код  Классификации  операций  сектора
государственного управления.

в  поле  «Наименование»  вводится  наименование  балансового
счета.

в  поле  «N  ж/о»  вводится  номер  журнала  операций,  в  котором
отображается кредит данного счета.

в  поле  «Буква»  при  необходимости   вводится  буква  к  номеру
журнала операций, в котором отображается кредит данного счета (2
«Т», 2 «З», и т. д.).

в  поле  «25Н  ак.»  выбираем  N  строки  баланса  согласно  25
инструкции.

в  поле  «191Н  ак.»  выбираем  N  строки  баланса  согласно  191
инструкции.
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в  поле  «Ликв.  ак.»  выбираем  ликвидационный  балансовый  счет
согласно 191 инструкции.

в поле «121форма» выбираем N строки балансового счета в  форме
по ОКУД 0503121.

в поле «Признак БС» выбираем код бюджетной классификации.

Ввод данных в поле подтвердите нажатием клавиши «Сохранить»
.

Если  возникла  необходимость  изменить,  откорректировать

введенные  данные,  нажмите  на  клавишу  F4 .  Порядок  корректировки
аналогичен вводу новой строки.

Удаление строки производится по клавише F8 . Операция крайне
не  желательна,  так  как  данные  введенные  ранее  не  исчезнут,  но  не
будут озвучены по этому счету, при формировании  главной книги  не
будут отображены в главной книге.   

6.2.2. Справочник «Контрагенты»

Справочник  содержит  юридические  данные  по  всем  контрагентам.
Список  всех  контрагентов  представлен  в  справочнике  в  алфавитном
порядке. Контрагентом считается   любое юридическое,  физическое  лицо,
вступающее в какие-либо отношения с Вашей  организацией.

Данные в справочнике сгруппированы по «типам контрагентов» для
удобства  выбора  и  ввода  документов.  Поэтому  справочник
«Контрагенты»функционально  может  рассматриваться  как  группа
справочников по «типам контрагентов».

В системе приняты следующие «типы контрагентов»:
-«Самостоятельные»
-«Банки»
-«Сторонние предприятия»
-«Группа учреждений»
-«Подразделения»
-«Свои подотчетники»
-«Сторонние подотчетники»
Все  типы  контрагентов  включены  в  системный  справочник  «Типы

контрагентов»,  который  заполнен  при  поставке  ПК  и  корректировке  не
подлежит.

Типы контрагентов:  «Группа учреждений», «Подразделения»,  «Свои
подотчетники»  и  «Самостоятельные»  составляют  внутреннюю  структуру
Вашей  организации.  Эти  типы  контрагентов  (внутренние  контрагенты)
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системно  объединены в трехуровневую структуру, где на первом уровне  –
группа  учреждений,  на  втором  уровне  –  подразделения  (учреждения)  или
самостоятельные учреждения, на третьем уровне – свои подотчетники, т.е.
каждая  группа  учреждений  содержит  свои  подразделения  (учреждения),
каждое из которых в свою очередь включает своих подотчетников.

Благодаря  вышеуказанной  структуре  справочника  отчетные
документы в ПК могут быть представлены как в целом, так и по введенным
уровням. 

Для  удобства  работы  пользователей  группа  справочников  по  типам
контрагентов имеет общий интерфейс пользователя. Однако данные по
различным  типам  контрагентов  имеют  различное  содержание  и
особенности ввода, описания которых приводятся в отдельных пунктах
 данного раздела руководства пользователя.

6.2.2.1. Вызов справочника «Контрагенты»

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Справочники» -> «Общесистемные справочники"   ->
  «Общесистемные справочники"   ->   "Предприятия":

или  нажатием  на  клавишу F4  в  соответствующем  поле  .  На  экране  
появится  окно  справочника  контрагентов,  сгруппированных  в  разделы
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(например,  "Группы  учреждений",  "Сторонние  предприятия",  "Банки"  и
др.):

Для  реализации  операций  над  единицами  справочника  используйте
кнопки меню:

-F3   - контекстный поиск предприятия. 

-F4   - корректировка данных предприятия.

-F7   - ввод нового контрагента. 

Контекстный поиск контрагента осуществляется путем нажатия  на
горячую клавишу F3. На экране высветится поле для поиска.
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Наберите  несколько  букв  (3-4)  и  нажмите  Enter.  В  справочнике
предприятий  высветятся  только  те  контрагенты,  в  названии  которых
встречается этот набор букв.  

Ввод  нового  контрагента  осуществляется  с  использованием
горячей клавиши F7.

Корректировка данных - по клавише F4.
Действия  по  вводу  нового  контрагента  и  корректировки  данных

аналогичны.
Выход из окна справочника - по клавише Esc.

Внимание!!! Здесь  приводится  описание назначений клавиш F8  и
F12,   которые  присутствуют  в  справочнике,  но  не
вынесены  в  строку  подсказок  из-за  сложности
последствий  при  необдуманных  действиях
пользователя.

По  клавише  F8  производится  удаление  контрагента,  при  этом
выдается  предупреждение «Действительно  удалить?»  –  делать  удаление
или отменить выбранную операцию. 
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При  удалении  контрагента  удаляется  наименование  контрагента
(краткое  наименование)  из  видимой  части  справочника  и  все  его
реквизиты, но  если на  контрагенте есть  данные в базе данных, то  они  не
удаляются  из  базы  данных,  полное  наименование  контрагента  все  равно
будет отображаться  в  выходных документах,  этим  самым  обеспечивается
защита бухгалтерских данных,  данных строгой  отчетности,  используемых
на различных участках учета, зачастую различными пользователями. 

Удаление контрагента из справочника предприятий является   крайне
нежелательной  операцией  и  производится  только  в  случае  абсолютной
уверенности   в  том,  что  этот  контрагент  не  будет  использоваться  в
дальнейшем и у  него нет данных. 

Если Вы удалили контрагента, не следует заводить  его  еще  раз,   так
как система  хранит данные по  внутреннему коду контрагента, а не по  его
наименованию  (в  выходных  документах  возникнет  ситуация   двойных
контрагентов).

Если Вы случайно  удалили  контрагента  и  хотите  восстановить  его,  
обратитесь к  разработчику.    

Если  в  справочнике  содержатся  несколько  контрагентов  с
одинаковым  наименованием,  или  Вы  считаете,  что  это  один  и  тот  же
контрагент,  не  удаляйте  его,  а  воспользуйтесь  клавишей  F12  (слияние
контрагентов).

По клавише  F12  производится   слияние  контрагентов  –  удаление
одного  из  контрагентов  и  перенос  всех  данных  системы  на  другого
контрагента

Для  слияния  контрагентов  выберите  по   клавише  F3  контрагента,
которого  Вы  хотите  убрать  и  перенести  с  него  данные,  затем  нажмите
клавишу F12  и  выберите  по  клавише  F3  контрагента,  на  которого  будут
переноситься данные и нажмите клавишу Enter.

Система выдаст  предупреждение  «Замена  на  ….?»  –  делать  замену
или  отменить  выбранную  операцию  и  выполнит  выбранное  Вами
действие. 

6.2.2.2. Общие начальные операции ввода для всех типов
контрагентов

Для  ввода  нового  контрагента  нажмите  клавишу  F7.  Сначала  Вам
будет предложен макет поиска (см.  «Контекстный  поиск  контрагента»),  в
котором наберите несколько  букв предприятия, который  хотите  ввести,  и
нажмите  клавишу  Enter.  На  экране  высветится  отсортированный
справочник предприятий.  Если  в  этом  отсортированном  справочнике  нет
предприятия, которое Вы хотите ввести, нажмите  еще  раз клавишу F7.
Кратко  это  действие  записывается  так  –  «повторное  нажатие  клавиши
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F7».

Это  сделано  для  того,  чтобы  избежать  дублирования
контрагентов  и  избавить  заказчика  от  лишних  операций  по
вводу контрагента.

После  повторного  нажатия  клавиши  F7  высветится  справочник
«Типы контрагентов».    

Выберите тип и нажмите Enter.
Откроется  макет  выбора  определяющего  параметра  контрагента

(«БИК»,  «ИНН»,  «Таб.номер»).   Для  типов  контрагентов  «Группа
учреждений»  и  «Сторонние  подотчетники»  определяющий  параметр  не
обязателен, при вводе контрагентов система автоматически присваивает им
порядковые номера параметров (ИНН, Табельный номер). 

Выберите (введите) требуемый параметр.
Откроется окно  «Макет ввода нового контрагента». 

Примечание:  Для  «внутренних  контрагентов»  вначале  откроется
справочник  «Учреждения»  и  после  выполнения  в  нем  необходимых
действий,  связанных  с  описанием  внутренней  структуры  Вашей
организации, откроется окно «Макет ввода нового контрагента».

Структура  окна  «Макет  ввода  нового  контрагента»  одинакова  для
всех  типов  контрагентов,  несмотря  на  различные  вводимые  данные  и
содержит следующие поля:

в  поле  «Наименование  типа  контрагента»   высвечивается
выбранный тип контрагента;

в поле «Наименование  краткое»  вводится  краткое  наименование
контрагента.  Краткое  наименование  контрагента  отображается  в
окне справочника «Предприятия». Размер поля – 40 символов;

в  поле  «Наименование  полное»  вводится   полное  наименование
контрагента,  которое  будет  отображаться  во  всех  выходных
документах.  Для  ввода  полного  наименования  контрагента
отводится три строки  общим размером – 234 символа.

Внимание!!! При  вводе  краткого  наименования  контрагента
следите  за  тем,  чтобы  длина  краткого
наименования  не  превышала  длины  поля
«Краткое наименование» (40 символов).

Примечание: При вводе краткого наименования нового контрагента
и  подтверждения его клавишей Enter краткое наименование дублируется в
поле  «Полное  наименование».  Если  краткое  наименование  превышает  40
символов,  то  после  набора  40  символов  в  поле  «Краткое  наименование»
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курсор  автоматически  перемещается  в  поле  «Полное  наименование»,
затирая при этом в нем автоматически перенесенное краткое наименование
(набранные 40 символов). 

В  этом  случае  необходимо  вернуть  курсор  в  начало  поля  «Полное
наименование»  и  набрать  требуемую  Вам  информацию.  Однако,  следует
помнить, что при этом в справочнике «Контрагенты» будет высвечиваться
усеченное краткое наименование контрагента (40 символов). 

Группа полей «Строка  кнопок для  ввода  данных для  различных
типов  контрагентов»  (в  середине  окна  макета)  содержит  следующие
кнопки для ввода и обработки информации:

по  кнопке  «Рек.  Банка»  осуществляется  ввод/корректировка
банковских  реквизитов  контрагента.  Для  соответствующих  типов
контрагентов  по  кнопке  осуществляется  ввод/корректировка
следующей информации:
-Для типа «Банки»  - БИК и корреспондирующий счет банка.
-Для  типа  «Сторонние  организации»,  «Группа  учреждений»,

«Подразделения»  -  ИНН,  КПП,   расчетные  счета,  наименование
банков, их  БИКи и корреспондирующие счета.

-Для  типа  «Свои  подотчетники»,  «Сторонние  подотчетники»  -
кнопка «Реквизиты банка» заменена  на  кнопку «Пасп. данные»  и
содержит  –  табельный  номер,  отдел,  должность  и    данные
паспорта.   Для   «Сторонних  подотчетников»  табельный  номер
проставляется системой автоматически.

по  кнопке  «Коды  и  адрес»  вводится/корректируется  ИНН,  КПП,
номер  телефона,  адрес,  лицевой  счет  и  дополнительная   
информация о контрагенте.

по кнопке «Короткое» курсор перемещается в поле «Наименование
краткое» для быстрой корректировки наименования.

по  кнопке  «Полное»  курсор  перемещается  в  поле  «Наименование
полное» для быстрой корректировки полного наименования.

по кнопке «Кому» курсор перемещается в  поле «Кому», где можно
ввести  название  контрагента  в  дательном  падеже  (например:  для
расходных кассовых ордеров).

по  кнопке  «От кого»  курсор  перемещается  в  поле  «От  кого»,  где
можно  ввести  название  контрагента  в  родительном   падеже
(например: для приходных  кассовых ордеров).

по  кнопке  «Выход»  происходит  быстрый  выход  из  окна  ввода/
корректировки контрагента.
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-поле  «Кому»  предназначено  для  отображения  наименования
контрагента в дательном падеже;

-поле  «От  кого»  предназначено  для  отображения  наименования
контрагента в родительном падеже.

Каждый  из  типов   контрагентов  имеет  свои  особенности  при  вводе
нового контрагента.

Порядок  ввода  нового  контрагента  и  корректировки  данных
контрагента  по  каждому  типу  контрагента  детально  описан  в
отдельных пунктах данного раздела.

Типы  контрагентов  «Группа  учреждений»,  «Подразделения»,
«Свои  подотчетники»,  «Самостоятельные»  составляют
внутреннюю  структуру  Вашей  организации,  поэтому     их  ввод
осуществляется посредством и  под  контролем  дополнительного
справочника  «Учреждения»,  описывающего   утвержденную
внутреннюю структуру Вашей организации.  

6.2.2.3. Ввод нового «Банка»

При вводе нового банка вводятся следующие реквизиты контрагента:
«БИК»,  «Краткое  наименование»,  «Полное  наименование»,
«Корреспондирующий счет».

После  повторного  нажатия  клавиши  F7  и  выбора  типа  контрагента
«Банки»  при вводе нового  банка (см. пункт  «Общие  начальные  операции
ввода для всех типов объектов»), откроется макет запроса на ввод «БИК»
банка.

Для   контрагентов  типа  «Банки»  определяющим   параметром
является «БИК», поэтому  при вводе нового банка сначала вводится БИК.

Если  такой   БИК   уже  существует  в  справочнике,  курсор  станет  на
наименование  банка  имеющего  такой   БИК.  Если  в  справочнике  такого
БИКа нет, откроется  «макет ввода нового контрагента (банка)».  

Ввод  данных  в  «макет  ввода  нового  контрагента  (банка)»
осуществляется следующим образом:

Простым набором с клавиатуры введите краткое наименование банка
в  поле  «Краткое  наименование»,  нажмите  клавишу  Enter.  Курсор
переместится  в  поле  «Полное  наименование»,  дублируя  краткое  
наименование. 

В  поле  «Полное  наименование»  вводится   наименование   банка,  
которое  будет  отображаться  во  всех  выходных  документах  (платежные
документы и т.д.). При необходимости дополните  высвечиваемое краткое
наименование банка или введите иное.
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Клавишей  Enter   переместитесь  на  кнопку  «Рек.банка»  в  «строке
кнопок открытия макетов ввода различных  данных  контрагента». 

Нажмите  клавишу  Enter.  Откроется  макет  для  ввода  реквизитов
банка, где уже светится набранный вами  БИК банка.

Введите корреспондирующий счет банка, если он  есть.
Для записи введенных данных нажимая клавишу Enter, переместитесь

на  кнопку «Записать»  и  еще  раз  нажмите   клавишу  Enter.  При  этом  вы
возвращаетесь в «макет ввода нового контрагента (банка)». 

Нажимая  стрелки  «влево»/«вправо»  переместитесь  на  кнопку
«Выход» и нажмите  клавишу  Enter.

Вы вернулись в окно справочника  «Предприятия».

6.2.2.4. Ввод новой «Группы учреждений»

При  вводе  новой  «группы  учреждений»  вводятся  следующие
реквизиты  контрагентов:  «ИНН»,  «Виды  расходов»,  «Краткое
наименование», «Полное наименование».

После  повторного  нажатия  клавиши  F7  и  выбора  типа  контрагента
«Группа  учреждений»  (смотри  пункт  «Общие  начальные  операции  ввода
для всех типов объектов»), система автоматически присваивает новому
контрагенту  порядковый  номер  параметра  ИНН,  и   открывает  окно
справочника  «Учреждения»  для  ввода  реквизитов:  «Наименование»
группы учреждений, разрешенных для вводимой группы учреждений.   

6.2.2.4.1   Действия по вводу новой «группы учреждений» при
открытии справочника «Учреждения»

Пошаговую инструкцию ввода нового  учреждения  Вы можете найти
в руководстве "Бухучет".

6.2.2.5. Ввод нового «Стороннего предприятия», нового
«Подразделения» и «Самостоятельного учреждения»

При вводе нового  стороннего  предприятия  и  нового  подразделения
вводятся  следующие  реквизиты  контрагентов:  «ИНН»,  «Краткое
наименование»,  «Полное  наименование»,  реквизиты  банка:
«Наименование  банка»,  «Порядковый  номер  банка»,  «БИК»,
«Корреспондирующий счет», «КПП», «Расчетный счет», адресные данные:
 «Город», «Страна», «Телефон», «Лицевой счет», «Доп.данные».

После  повторного  нажатия  клавиши  F7  и  выбора  типа  контрагента
«Сторонние  предприятия»  или  «Подразделения»  или
«Самостоятельные»   (см.  пункт  «Общие  начальные  операции  ввода  для
всех  типов  объектов»),  откроется  макет  запроса  на  ввод  «ИНН»
предприятия.
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Для контрагентов типа «Сторонние предприятия»,«Подразделения» и
«Самостоятельные  учреждения»  определяющим   параметром  является
«ИНН»,  поэтому   при  вводе  нового  стороннего  предприятия
(подразделения) сначала вводится ИНН. Если у «подразделения»  пока нет
реального  ИНН,  можно  ввести  произвольную  информацию,  обычно
несколько цифр.

Если  в  справочнике  существует  контрагент  с  таким  ИНН,  курсор
станет  на  наименование  стороннего  предприятия  (подразделения)
имеющего такой  ИНН. 

Если  в  справочнике  такого  ИНН  нет,  то  для  «стороннего
предприятия»  откроется  «макет ввода  нового  контрагента»  для  ввода
данных стороннего  предприятия,  а  для  «подразделения»  откроется  окно
справочника  «Учреждения»  и,  после  выполнения  в  нем  необходимых
действий,  связанных  с  описанием  внутренней  структуры  Вашей
организации,  откроется  «макет  ввода  нового  контрагента»  для  ввода
данных подразделения. 

6.2.2.5.1   Действия по вводу нового «подразделения»,
«самостоятельного» при открытии  справочника «Учреждения»

Пошаговую инструкцию ввода нового предприятия Вы можете найти
в руководстве "Бухучет".

6.2.2.6. Ввод нового «Стороннего подотчетника» и  нового
 «Своего подотчетника»

При  вводе  нового  стороннего  подотчетника  и  нового  своего
подотчетника  вводятся  следующие  реквизиты  контрагентов:  «Табельный
номер»,  «Краткое  наименование»,  «Полное  наименование»,  «Отдел»,
«Должность»,  паспортные  данные:  «Серия»,  «Номер»,  «Выдан»,  «Кем
выдан», «Доп.сведения».

Для  контрагентов  типа  «Сторонние  подотчетники»  после
повторного  нажатия  клавиши  F7  и  выбора  типа  контрагента  «Сторонние
подотчетники»   (см.  пункт  «Общие  начальные  операции  ввода  для  всех
типов объектов»),  откроется  «макет  для  ввода  нового  контрагента»   для
ввода данных подотчетника.

Для  контрагентов  типа  «Свои  подотчетники»  после  повторного
нажатия  клавиши  F7  и  выбора  типа  контрагента  «Свои
подотчетники»   (см.  пункт  «Общие  начальные  операции  ввода  для  всех
типов объектов»), откроется макет запроса на ввод «Табельного  номера »
подотчетника. 

Для   контрагентов  типа  «Свои  подотчетники»  определяющим  
параметром  является  «Табельный  номер»,  поэтому   при  вводе  нового
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подотчетника сначала вводится Табельный номер. 
Если такой  табельный номер своего  подотчетника уже существует в

справочнике  «Предприятия»,  курсор  станет  на  Ф.И.О.  подотчетника,
имеющего такой  табельный номер. Если в справочнике такого табельного
номера  нет,  откроется   окно  справочника  «Учреждения»  и,  после
выполнения  в  нем  необходимых  действий,  связанных  с  описанием
внутренней структуры Вашей организации, откроется «макет ввода данных
подотчетника».

6.2.2.6.1   Действия по вводу нового «своего подотчетника» при
открытии  справочника «Учреждения»

Пошаговую  инструкцию  ввода  нового  подотчетника  Вы  можете
найти в руководстве "Бухучет".

6.2.3. Справочник «Операции»

Справочник содержит список используемых операций.
Заполнение  справочника  происходит  постепенно  в  процессе  работы

(ввода каких–либо бухгалтерских документов).  
При автоматическом открытии  справочника  (при  вводе  какого-либо

документа)  операции  уже  отсортированы  для  определенного  
бухгалтерского документа.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->«Общесистемные  справочники»  ->
«Операции».  На экране появится список видов документов системы.

Каждый  вид  документа  содержит   справочник  операций,
используемых при работе именно с этим видом документа (отображается в
левом окне). Выберите нужный  Вам вид документа, и откройте его, наведя
на него курсор при помощи клавиш-стрелок либо нажатием левой кнопкой



©Кубнет88

Материальные запасы

мыши.  В  правом  окне  появятся  все  имеющиеся  операции  и  связанных
операций, относящиеся к данному виду документа.

Для  ускорения  выбора  нужной  операции  предусмотрен  контекстный

поиск  путем  нажатия  клавиши  F3 .  При  нажатии  на  клавишу  F3
высветятся строки для поиска. 

Наберите хотя бы в одном из полей соответствующую информацию и
нажмите  Enter,  справочник  «Операций»  отсортируется  по  заданному
фильтру. 

Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7 .
Введите данные в макет ввода/корректировки. 

в  поле   «БС  Дебет»  и  «БС  Кредит»  вводится  балансовые  счета.
Если  набран  балансовый  счет,  которого  нет  в  справочнике  «План
балансовых  счетов»,  то  на  экране  высветится  справочник  «План
балансовых счетов», из которого выберите правильный счет. 

Внимание!!! Корректировка  (ввод  нового)  балансового  счета   в
справочнике  «План  балансовых  счетов»  возможен  
только  на участке «Главная  книга»  пользователю  с  
определенным  статусом   доступа  и  вызове
справочника  «План  балансовых  счетов»  из  меню
«Справочники».

в поле «Наименование» вводится  наименование проводки.

в  поле  «Формула  операции»  при  необходимости,  вводится
формула операции. 

в поле «Тип» вводится  тип проводки (балансовая, износ).
Комментарии  по  вводу  формулы  содержатся  в  окне  связанной
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проводки. 
При вводе  основной  проводки  (не  связанной)  обычно  формула   не

требуется, поэтому поле остается пустым.
Запишите  введенные  данные  (проводку),  нажав  на  кнопку

«Сохранить» .
Если  к  основной  проводке  производится  вторая  проводка,  то

необходимо ввести связанную проводку.

в  поле  «Вторые  проводки»  вводятся  связанные  (вторые)
проводки. 

Для этого выделите вводимую операциюи переместите курсор в поле
«Вторые проводки».  

Для ввода связанной проводки нажмите клавишу F7 .
Введите данные в макет ввода/корректировки. 

Ввод  реквизитов  связанной  проводки  осуществляется  аналогично
вводу первой проводки.

Формула  составляется  с  использованием  переменных,  указанных  в
комментариях. 

«s»-  является  суммой,  которую  Вы  вводите  в  документе  в  поле
«СУММА»; 

«s0,  s1,…s10»  являются  суммой,  которую  система  рассчитает  и
проставит в поле «СУММА» к связанной проводке.

Рассмотрим  пример  основной  формулы  операции  для  связанных
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проводок  по  одновременному  созданию  фондов  (вторая  запись):  s0=s.  
Означает, что  если Вы ввели 100=00  рублей по  основной проводке, то  те
же 100=00 запишутся  на связанную проводку. 

Запишите введенные данные (связанную проводку), нажав на кнопку

«Сохранить» .

Если  возникла  необходимость  изменить,  откорректировать

введенные  данные  записанной  операции,  нажмите  на  клавишу  F4 .
Порядок  корректировки  аналогичен  вводу  новой  строки   справочника
«Операции».

Удаление строки справочника производится по клавише F8 .

Внимание!!! Удаление  строки  справочника  является  
нежелательной операцией. Это не грозит потерей
данных, но затрудняет их корректировку.

6.2.4. Группа справочников «Коды функциональной
классификации расходов»

Группа  справочников  объединяет  справочники  кодов
функциональной  классификации  расходов.  Вызов  группы  справочников
осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
«Справочники» -> «Общесистемные справочники» -> «Коды расходов».

6.2.4.1. Справочник «Набор видов расхода»

Справочник содержит наборы кодов функциональной классификации
расходов для всех  групп учреждений согласно инструкции 74 н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Набор видов  расхода».  На  экране  появится  окно
справочника с указанием всех  классификаций расходов.
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Справочник создан для того чтобы облегчить работу пользователю. 
Для каждой группы учреждения заносятся постоянные или наиболее часто
встречающиеся  коды классификации. И при заведении  нового  документа,
соответствуя  учреждению,  есть  возможность  выбрать  набор  видов
расходов. 

Для  того,  чтобы  занести  набор  кодов  функциональной

классификации расходов надо нажать «горячую» клавишу F7  

и в открывшемся окне заполнить поля:

в поле «Наименование полное» -  надо занести наименование вида
расхода (поле не является обязательным для заполнения)

в  поле  «КВСР»  -   надо  занести  «КВСР»,  соответствующий
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вводимому набору видов расхода

в  поле  «KФСР»  -  надо  занести  «КФСР»,  соответствующий
вводимому набору видов расхода

в  поле  «KЦСР»  -  надо  занести  «КЦСР»,  соответствующий
вводимому набору видов расхода

в поле «KВР» - надо занести «КВР», соответствующий вводимому
набору видов расхода

в  поле  «KЭСР»  -  надо  занести  «КЭСР»,  соответствующий
вводимому набору видов расхода

в  поле  «Направление»  -  надо  занести  «Направление»,
соответствующее вводимому набору видов расхода

в поле «СубКЭСР»  -  надо  занести  «СубКЭСР»,  соответствующий
вводимому набору видов расхода

в поле «ДБ» - надо занести «Дефицит бюджета», соответствующий
вводимому набору видов расхода

в  поле  «TФ»  -  надо  занести  «Тип  финансирования»,
соответствующий вводимому набору видов расхода

в  поле  «TС»  -  надо  занести  «Тип  средств»,  соответствующий
вводимому набору видов расхода

в  поле  «Mероприятие»  -  надо  занести  «Мероприятие»,
соответствующее вводимому набору видов расхода

Запись строки производится при нажатии клавиши  «Сохранить» .
Если  возникла  необходимость  изменить,  откорректировать

введенные  данные,  курсор  ставится  на  нужную  строчку  и  нажимается

клавиша F4 . В открывшемся окне производится редактирование данных
в  соответствующих  полях  строки.  Порядок  корректировки  аналогичен
вводу новой строки.

Примечание:  Вносите  коды  функциональной  классификации
расходов для учреждений только согласно инструкции 74н.   

6.2.4.2. Справочник «КВСР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
прямых  получателей  средств  из  федерального  бюджета  согласно
инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:«Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды расходов» ->  «КВСР». На экране появится окно справочника.
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Для ввода новой строки записи нажмите клавишу F7 .
Введите данные в макет ввода/корректировки.

в поле «КВСР» вводится  шифр КВСР.

в  поле  «Наименование»  при  необходимости,  вводится
наименование министерства, ведомства. 
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Запишите введенные данные, нажав на клавишу «Сохранить» . 
Если  возникла  необходимость  изменить,  откорректировать

введенные  данные  записанной  операции,  нажмите  на  клавишу  F4 .
Порядок  корректировки  аналогичен  вводу  новой  строки   справочника
«КВСР».

Удаление строки справочника производится по клавише F8 .

Внимание!!! Удаление  строки  справочника,  является  
нежелательной операцией. Это не грозит потерей
данных, но затрудняет их корректировку.

6.2.4.3. Справочник «КФСР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
функциональных  классификаций  расходов  бюджетов  РФ  согласно
инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды расходов» ->  «КФСР». На экране появится окно справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР». 

6.2.4.4. Справочник «КЦСР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
целевых  статей  функциональной  классификации  расходов  бюджетов  РФ  
согласно инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
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«Коды расходов» -> «КЦСР». На экране появится окно справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.4.5. Справочник «Направление»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
направлений расходов  бюджетов РФ  согласно инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Направление».  На  экране  появится  окно
справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».
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6.2.4.6. Справочник «КВР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
видов расходов  функциональной классификации расходов бюджетов РФ 
согласно инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды расходов» -> «КВР». На экране появится окно справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.4.7. Справочник «КЭСР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
экономических  классификаций  расходов   бюджетов  РФ   согласно
инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды расходов» -> «КЭСР». На экране появится окно справочника.
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Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВКР».

6.2.4.8. Справочник «Дефицит бюджета»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
дефицитов  бюджетов РФ  согласно  инструкции 74-н. Элемент источника
финансирования  дефицитов  бюджетов  отражает  принадлежность
источника  финансирования  бюджета  существующим  бюджетам
бюджетной системы РФ.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Дефицит  бюджета».  На  экране  появится  окно
справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
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аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.4.9. Справочник «СубКЭСР»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
экономических  классификаторов,  введенных  для  детализации
экономической  структуры  расходов  или  для  объединения  разных  кодов
одним аналитическим признаком согласно инструкции 74-н. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды расходов» -> «СубКЭСР». На экране появится окно справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.4.10. Справочник «Тип финансирования»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
типов финансирования  бюджетов РФ  согласно инструкции 74-н. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Тип  финансирования».  На  экране  появится  окно
справочника.
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Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.4.11. Справочник «Тип средств»

Справочник  содержит  список  используемого  в  учреждении  перечня
типов средств  бюджетов РФ  согласно инструкции 74-н. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:«Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Тип  средств».  На  экране  появится  окно
справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».
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6.2.4.12. Справочник «Мероприятие»

Справочник  содержит  список  используемых  в  учреждении  перечня
статей экономической  классификации   расходов  бюджетов  РФ   согласно
инструкции 74-н. 

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  расходов»  ->  «Мероприятие».  На  экране  появится  окно
справочника.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.5. Справочник «Виды деятельности»

Справочник содержит  список  источников  финансирования  согласно
инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Виды деятельности». На экране появится окно справочника с указанием
всех  источников финансирования.
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Примечание:  Согласно  инструкции  74н  предусмотрено  только
ШЕСТЬ  источников  финансирования:  1-  Бюджет,  2-
Предпринимательская  деятельность,  3-  Внебюджет,  4-Субсидии  на
выполнение  муниципального  задания,  5-  Субсидия  на  выполнение
гос.задания,  6-   Бюджетные  инвестиции  и  внесены  в  справочник
разработчиком при поставке системы.   

Корректировка  и  удаление   данных  из  этого  справочника  -
запрещены.  Справочник   используется  только  для  выбора  источника
финансирования при вводе балансового счета. 

в поле «Код» отображается номер источника финансирования.

в  поле  «Наименование»  отображается  наименование  источника
финансирования.

6.2.6. Справочник «Коды субсидий»

Справочник  содержит  список  кодов  субсидий  согласно  инструкции
74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды субсидий». На экране появится окно справочника с указанием всех
 кодов субсидий.
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Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

6.2.7. Справочник «Коды целевых средств»

Справочник  содержит  список  кодов  целевых  средств  согласно
инструкции 74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды  целевых  средств».  На  экране  появится  окно  справочника  с
указанием всех  кодов целевых средств.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».
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6.2.8. Справочник «Коды доходов»

Справочник  содержит  список  кодов  субсидий  согласно  инструкции
74-н.

Вызов  справочника  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:   «Справочники»  ->  «Общесистемные  справочники»  ->
«Коды доходов». На экране появится  окно  справочника с указанием всех
наборов кодов доходов.

Ввод  новой  строки  записи  или  корректировки  существующей
аналогичны вводу и корректировке в справочнике «КВСР».

Примечание:  Подробно  справочник  «Кодов  дохода»  описан  в
руководстве  пользователя  «Программный  комплекс  бухгалтерский  учет
для бюджетных организаций «Ведение справочников»».
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7. Отчеты, выходные документы

7.1. Общие сведения по формированию и печати отчетов

Отчеты позволяют получать различного рода итоговую информацию
на основе введенных  в  систему данных. Отчеты могут формироваться  на
любую дату или за любой промежуток времени. 

Система  «Материальные  запасы»  предусматривает  группировку
данных  в  отчетах  по  складам  и  материально-ответственным  лицам,  по
группам,  подгруппам  и  номенклатурным  номерам  материальных  запасов,
по  балансовым  счетам,  по  источникам  поступления  и  направлениям
расхода и использования материальных ресурсов и другим параметрам для
получения разнообразных отчетов и справок. 

Возможна  настройка  подведения  итогов  в  отчетах:  по  источникам
финансирования, по  виду расхода, по  группе, подгруппе МЗ,  по  МОЛ,  по
учреждению, по  поставщику, по  дебету БС, по  кредиту БС. Если какой-то
вид итогов отсутствует в выходной форме, но необходим Вам, обратитесь
к программисту фирмы «Кубнет».

Для  настройки  параметров  выходной  формы  используйте  режим
раздела «Печать» «Настройка режима работы».

В пункте меню «Настройка режимов работы» пользователь может, не
входя в конкретную задачу, посмотреть, какие настройки заданы в системе
на  текущий  момент  и,  если  необходимо,  здесь  же  внести  изменения.  
Вывод всех отчетов также предваряется настройкой параметров системы, в
которой  пользователь  указывает  дату  или  период,  за  который  строится
отчет,  а  также  дополнительные  параметры  отбора  данных  (контрагент,
подразделение, БС и т.п.). 

Описание  настройки  режимов  работы  приведено  в  пункте
«Параметры  пользователя  для  использования  запросов»  или
«Настройка  режимов  работы»  главы  «Вход  в  программу  и  выход  из
нее».  Рассмотрим  подробнее  работу  с  настройкой  параметров  при
формировании отчетов.

Перед  формированием  отчета  Вы  можете  задать  следующие
параметры:

-«дата обработки документов» - дата, на которую рассчитываются
остатки или по которой отбираются документы, входящие в отчет. 

-«интервал  обработки  документов:  с  …  по   …»  –  период,  за
который отбираются документы, входящие в отчет. 



©Кубнет
105

Отчеты, выходные документы

Внимание!!! Настраивайте  «Дату  обработки»  и  «Интервал
дат» в зависимости от отчета. В описании отчета
обычно указано, получается он за  период или на
выбранную дату.

«Учреждение»  (необязательное поле) –  учреждение, по  которому 
строится отчет. Если поле не заполнено, то отчет строится  по  всем
учреждениям.

«МОЛ» (необязательное поле) – МОЛ, по которому строится отчет.

«Контрагент»  (необязательное  поле)  –  поставщик,  по  которому
строится  отчет.  Если  поле  не  заполнено,  то  в  отчет  включается
приход от всех поставщиков.

«ИФ»  (необязательное  поле)  –  источник  финансирования,  по
которому строится отчет. Если поле не заполнено, то отчет строится
по всем источникам.

«БС»  (необязательное  поле)  –  балансовый  отчет,  по  которому
строится отчет. Если поле не заполнено, то  отчет строится  по  всем
балансовым счетам.       

«ПМУ» (необязательное поле) –  код  уровня  из справочника «МЗ»,
на  котором  находится  МЗ,  включенные  в  отчет.  Можно  выбирать
группу, подгруппу, наименование МЗ. Выбор уровня осуществляется
в справочнике «МЗ», который открывается в поле клавишей Enter.

Поля обнуляются по клавише F8 . Для очистки всех полей следует
нажать клавишу «Очистить всё».

Внесенные  изменения  сохраняются  посредством  нажатия  клавиши  

«Сохранить» .

После заполнения  окна  «Настройка  режима  работы»  на  экран  могут
выводиться дополнительные окна настройки и запросов:

1. Окно  для  ввода  корреспондирующего  балансового  счета,  по
которому  будет  произведен  отбор  хозяйственных  операций,
входящих в отчет. Если вы введете в  поле счет, будет произведен
отбор операций, если нет – в отчет войдут все операции. Выход из
окна  для  формирования  отчета  –  кнопка  «Запуск»,  отмена
формирования отчета – кнопка «Отмена».

2. «Черновая  печать?».  Имеет  значение  для  матричных  принтеров.
При положительном  ответе  таблицы  формируются  в  упрощенном
режиме,  печать  на  матричном  принтере  такой  таблицы  идет
быстрее.

3. «Каждое учреждение с  нового  листа?».  Не  появляется  в  сводных
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ведомостях. 

Отчеты получаются в разделе главного меню  «Печать»,  некоторые 
выходные  документы  получаются  в  разделе  «Работа»,  «Картотека»,
«Справочники».

В  большинстве  случаев  отчет  формируется  путем  выбора
соответствующего  пункта  меню  и  нажатия  Enter.  Иногда  требуются

функциональные  клавиши  (F5 ,  Alt+F5 ).  Способы  получения
выходных  документов,  а  также  их  описания  приведены  в  разделе
«Описание документов» данной главы.

После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная печать.

Режимы  печати  подробно  описываются  в  подразделе  «Описание
режимов печати».

7.2. Печать последнего документа

В разделе «Печать»  имеется  режим «Печать  последнего  документа».
В  данном  режиме  можно  отредактировать  и  напечатать  последнюю
сформированную выходную форму.

Режим  «Печать  последнего  документа»  представляет  собой  один
из редакторов документа, описанных в пункте «Описание режимов печати»
текущего  раздела.  Работа  этой  программы  позволяет  при  необходимости
корректировать  выходную  печатную  форму  непосредственно  перед
печатью.

При  запуске  ее  подсветится  выходная  форма,  последняя,  которая
была запущена.

Никакие  изменения  формы  в  этой  программе  не  оказывают
изменений  в  базе  данных,  а  также  при  следующем  запуске  выходной
формы значения получают прежний вид.

Т.е. это программа для «экстренных» случаев, когда, например, нужно
срочно изменить вид выходной формы, а в  программное обеспечение еще
не внести необходимые изменения.

7.3. Описание документов

При  описании  документов  используются  коды  и  обозначения
разделов, подразделов, групп документов, принятых в описании структуры
системы.

При  описании  структуры  системы  «МЗ»  используются  следующие
обозначения тематических подразделов:

РАЗДЕЛЫ. ПОДРАЗДЕЛЫ ТИПЫ СОСТОЯНИЯ   
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1. Справочники                              – СП 
2. Режимы ввода и обработки      – РЖ  
3. Отчетные документы                – ВФ
4. Первичные документы              – ПД
5. Унифицированные формы       – УНИ
6. Прочие документы                    – ПРОЧ 
7. Годовой отчет                            – ГО     
8. Инвентаризация                         – ИНВ    
9. Изменение стоимости               – СТОИМ    
10.Авизо                                          – АВИЗО
11.Переоценка                                – ПЕРЕО    
12.Балансовые проводки               – БП   

1. Наличие                                      – НАЛ      
2. Поступление (приход)              – ПХ
3. Выбытие (расход)                      – РХ    
4. Оборотные ведомости               – ОБ

ПАРАМЕТРЫ СОРТИРОВКИ   
1. Номенклатурный номер                   – НОМ      
2. Подразделения/учреждения            – ПОДР
3. МОЛ                                                   – МОЛ 
4. Основной счет                                   – СЧЕТ
5. Подкласс                                             – ПКЛАСС
6. Корр.счет                                            – КС
7. Поставщики                                        – ПОСТ
8. Получатели                                         – ПОЛУЧ
9. Виды операций                                   – ОПЕР

     
Описание  выходных  документов,  формируемых  в  системе  «МЗ»,

приводится  по  тематическим  подразделам  учета  материально-
производственных запасов  с  группировкой  по  подразделам  и  параметрам
запроса на выборку и формирование необходимых данных. 

Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  системе  «МЗ»,  их
обозначения,  пути  меню  их  формирования,  приведены  в  Приложении
«Перечень выходных документов. Пункты меню».

РАЗДЕЛ ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ (ПД)

Первичные  документы  получаются  в  разделах  главного  меню
«Работа», «Картотека».

ПОДРАЗДЕЛ УНИФИЦИРОВАННЫЕ (УНИ)

1.  КАРТОЧКА  КОЛИЧЕСТВЕННО-СУММОВОГО  УЧЕТА
МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ.

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с  унифицированной
формой  по  ОКУД  0504041.Формируется  в  пунктах  меню:  «Картотека»  -

клавиша  F5  на  нужной  карточке.  Выходной  документ  представляет
собой стандартную форму.

ПОДРАЗДЕЛ ПРОЧИЕ (ПР)

1. ПЕРВИЧНЫЙ ДОКУМЕНТ
Документ содержит данные по первичному документу. В зависимости

от вида документа, наименование может быть различным:
-приход тары
-приход от поставщиков 
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-приход по авансовому отчету
-акт раскроя
-оприходование излишков
-безвозмездное поступление (по актам приемки-передачи)
-безвозмездное поступление прочее
-приход по бухгалтерской справке
-приход от передачи (просмотр)
-приход внутреннее перемещение (просмотр)
-приход на забаланс
-приход МЦ без проводки в ГК
по расходным документам («Расход»):
-акт на списание 
-списание мягкого и хозяйственного инвентаря
-бой посуды
-путевой лист 
-возврат тары
-списание недостач
-акт раскроя
-выдача МЦ на нужды учреждения
-безвозмездная передача
-внутреннее перемещение
-передача между своими учреждениями
-списание по бухгалтерской справке
-списание МЦ без проводки в ГК

Содержит  данные  о  поставщике,  получателе,  наименовании,
количестве и сумме МЗ, номер документа.

РАЗДЕЛ СПРАВОЧНИКИ (СП)

1. СПРАВОЧНИК «МАТЕРИАЛЬНЫЕ ЗАПАСЫ»
Документ  представляет  собой  распечатку  справочника

«Материальные запасы». Содержит: древовидную структуру справочника с

кодами и названиями всех уровней. Формируется нажатием клавиши F5
в пунктах: «Справочники» ->  «Справочник наименований МЦ».

РАЗДЕЛ ПРИХОДНЫЕ ВЕДОМОСТИ (ПХ)

Приходные  ведомости  позволяют  получить  информацию  о
количестве  и  сумме  МЗ,   поступивших  за  определенный  период.  
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

1. ВЕДОМОСТЬ ПРИХОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
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Документ представляет собой список объектов МЗ, оприходованных
за  указанный  в  настройке  период.  Содержит  колонки:  номенклатурный
номер, наименование МЗ, единица измерения, дата оприходования, номер
документа  оприходования,  БСО  (балансовый  счет  основной),
корреспондирующий балансовый счет, цена, количество, общая сумма.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - приход».

2. ВЕДОМОСТЬ  ПРИХОДНЫХ  ДОКУМЕНТОВ  ПО
ВЫБРАННОМУ МАТЕРИАЛУ

Частный  случай  ведомости  приходных  документов.  Для  получения
отчета настройтесь  на материал в  поле  «МЗ/ОС»,  открыв  справочник  МЗ
нажатием левой кнопки мыши на кнопку  напротив поля ПМУ. 

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - приход».

3. ВЕДОМОСТЬ  ПРИХОДНЫХ  ДОКУМЕНТОВ  ПО
ВЫБРАННОМУ ПОСТАВЩИКУ

Частный  случай  ведомости  приходных  документов.  Для  получения
отчета  настройтесь  на   поставщика  в  поле   «Поставщик/получатель»,
открыв справочник контрагентов нажатием левой кнопки мыши на кнопку

 напротив поля Контрагент. 
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор

документов.
Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - приход».

4. ВЕДОМОСТЬ  ПРИХОДНЫХ  ДОКУМЕНТОВ  ПО
ВЫБРАННОМУ КОРР.СЧЕТУ

Частный  случай  ведомости  приходных  документов.  Для  получения
отчета  в  окне  для  ввода  корреспондирующего  балансового  счета
настройтесь  на  корреспондирующий счет, по  которому будет  произведен
отбор  хозяйственных  операций,  входящих  в  отчет.  Выход  из  окна  для
формирования  отчета –  кнопка  «Запуск»,  отмена  формирования  отчета  –
кнопка «Отмена».. 

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - приход».

5. СВОД  ПРИХОДА МАТЕРИАЛОВ ПО СЧЕТАМ

Документ  позволяет  получить  информацию  о  количестве  и  сумме
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прихода за заданный период. Суммы выводятся  по  каждому основному и
корреспондирующему счетам.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость прихода - свод».

РАЗДЕЛ РАСХОДНЫЕ ВЕДОМОСТИ (РХ)

Расходные  ведомости  позволяют  получить  информацию  о
количестве и сумме МЗ,  списанных за определенный период. Обязательна
настройка периода, за который производится отбор документов.

6. ВЕДОМОСТЬ РАСХОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ 
Документ  представляет  собой  список  объектов  МЗ,  списанных  за

указанный в настройке период. Содержит колонки: номенклатурный номер,
наименование  МЗ,  единица  измерения,  дата  списания,  номер  документа
списания, БСО (балансовый счет основной), 

корреспондирующий  балансовый  счет,  цена,  количество,  общая
сумма.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - расход».

7. ВЕДОМОСТЬ РАСХОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО ВЫБРАННОМУ
МАТЕРИАЛУ

Частный  случай  ведомости  расходных  документов.  Для  получения
отчета настройтесь  на материал в  поле  «МЗ/ОС»,  открыв  справочник  МЗ
нажатием левой кнопки мыши на кнопку  напротив поля ПМУ. 

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - расход».

8. ВЕДОМОСТЬ РАСХОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО ВЫБРАННОМУ
ПОЛУЧАТЕЛЮ

Частный  случай  ведомости  расходных  документов.  Для  получения
отчета  настройтесь  на   получателя  в  поле   «Поставщик/получатель»,
открыв справочник контрагентов нажатием левой кнопки мыши на кнопку

 напротив поля Контрагент . 
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор

документов.
Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - расход».

9. ВЕДОМОСТЬ РАСХОДНЫХ ДОКУМЕНТОВ ПО ВЫБРАННОМУ
КОРР.СЧЕТУ
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Частный  случай  ведомости  расходных  документов.  Для  получения
отчета  в  окне  для  ввода  корреспондирующего  балансового  счета
настройтесь  на  корреспондирующий счет, по  которому будет  произведен
отбор  хозяйственных  операций,  входящих  в  отчет.  Выход  из  окна  для
формирования  отчета –  кнопка  «Запуск»,  отмена  формирования  отчета  –
кнопка «Отмена».. 

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость движения - расход».

10.СВОД РАСХОДА МАТЕРИАЛОВ ПО СЧЕТАМ
Документ  позволяет  получить  информацию  о  количестве  и  сумме

расхода за заданный  период.  Суммы  выводятся  по  каждому основному и
корреспондирующему счетам.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Ведомость расхода - свод».

11.СПИСАНИЕ  СУММОВЫХ  РАЗНИЦ  ПРИ  НУЛЕВОМ
КОЛИЧЕСТВЕ

Документ представляет собой список карточек, в которых количество
равно нулю, а суммовой остаток ненулевой. Причины может быть две: учет
количества  не  ведется  изначально  (медикаменты,  канцелярские  товары)
или  ненулевой  остаток  возник  в  результате  разницы  в  цене
оприходованных и  списанных МЗ,  как  правило  в  пределах  копеек.  После
выхода из формы на экране появится запрос: «Списать суммы при нулевом
количестве?».  При  положительном  ответе  на  вопрос  появится  окно,  в
котором  необходимо  ввести  дату  списания  и  корреспондирующий  счет.
После заполнения  всех полей будет сформирован документ списания  всех
сумм, входящих в ведомость.

Соответственно,  если  надо  списать  часть  существующих  остатков,
необходимо сделать настройки (на материал, МОЛ и т.д.).

Обязательна  настройка  даты,  на  которую  подсчитываются  сумма  и
количество карточек.

Формируется в пункте: «Печать» - «Списание разницы в цене».

РАЗДЕЛ САЛЬДОВЫЕ ВЕДОМОСТИ (САЛ)

Сальдовые  ведомости  позволяют  получить  информацию  о
количественных  и  суммовых  остатках  МЗ  на  определенную  дату.  
Обязательна настройка даты, на которую рассчитываются остатки.

1. САЛЬДОВАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО МЦ
Документ  представляет  собой  список  объектов  МЗ,  находящихся  в
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наличии  на  указанную  в  настройке  дату.  Содержит  колонки:  дата
приобретения,  номенклатурный  номер,  наименование  МЗ,  единица
измерения, цена, количество, общая сумма.

Обязательна настройка даты, на которую рассчитываются остатки.
Формируется в пункте: «Печать» - «Сальдовая».

2. СПРАВКА О НАЛИЧИИ МАТЕРИАЛЬНОЙ ЦЕННОСТИ
Частный  случай  сальдовой  ведомости.  Для  получения  отчета

настройтесь  на  материал  в  поле  «МЗ/ОС»,  открыв  справочник  МЗ
нажатием левой кнопки мыши на кнопку  напротив поля  ПМУ. В отчете
будет  видно,  есть  ли  указанная  материальная  ценность  в  наличии  и  у
какого МОЛ.

Обязательна настройка даты, на которую рассчитываются остатки.
Формируется в пункте: «Печать» - «Сальдовая».

РАЗДЕЛ ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ (ОБ)

Оборотные  ведомости  позволяют  получить  информацию  о
количественных  и  суммовых  остатках  МЗ  на  начало  и  конец
определенного  периода, а также  о  приходе  и  расходе  МЗ  за  этот  период.
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

1. ОБОРОТНАЯ ВЕДОМОСТЬ ПО МЦ
Документ  представляет  собой  список  объектов  МЗ,  находящихся  в

наличии  в  указанном  в  настройке  периоде.  Содержит  колонки:
номенклатурный  номер,  наименование  МЗ,  единица  измерения,  цена,
остаток  на  начало  периода  (количество  и  сумма),  приход  за  период
(количество  и сумма), расход за период  (количество  и  сумма),  остаток  на
конец периода (количество и сумма).

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Оборотная ведомость».

2. СВОДНАЯ  ОБОРОТНАЯ ВЕДОМОСТЬ В РАЗРЕЗЕ МОЛ
Документ позволяет получить информацию о суммовых остатках МЗ

на начало и конец периода, а также о приходе и расходе МЗ за этот период.
Суммы  выводятся  по  каждому  МОЛ,  с  итогами  по  учреждению/
подразделению и по всем учреждениям/подразделениям в целом.

Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется  в  пункте:  «Печать»  -  «Сводная  оборотная
ведомость».

3.  КРАТКАЯ  ОБОРОТНАЯ  ВЕДОМОСТЬ  В  РАЗРЕЗЕ
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БАЛАНСОВЫХ СЧЕТОВ
Документ позволяет получить информацию о суммовых остатках МЗ

на начало и конец периода, а также о приходе и расходе МЗ за этот период.
Суммы выводятся  по  каждому балансовому счету,  с  итогами  по  каждому
источнику финансирования в разрезе кода синтетического счета.

 Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

Формируется в пункте: «Печать» - «Короткая оборотная по БС».

РАЗДЕЛ ИНВЕНТАРИЗАЦИОННАЯ ВЕДОМОСТЬ (ИН)

Инвентаризационные  ведомости  используются  при  проведении
инвентаризации  в  учреждении.  Обязательна  настройка  даты,  на  которую
проводится инвентаризация.

1.  ИНВЕНТАРИЗАЦИОННАЯ  ОПИСЬ  ПО  ОБЪЕКТАМ
НЕФИНАНСОВЫХ АКТИВОВ

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с  унифицированной
формой по ОКУД 0504087.

Отчет представляет собой стандартную форму 
Обязательна настройка даты, на которую проводится инвентаризация.
Формируется  в  пункте:  «Печать»  -  «Регистры  бюджетного  учета»  -

«Инвентаризационная опись по объектам».

2. СВОДНАЯ ИНВЕНТАРИЗАЦИОННАЯ ОПИСЬ
Документ позволяет получить информацию о суммовых остатках МЗ,

которые  числятся  на  МОЛ  на  указанную  в  настройке  дату.   Содержит
колонки:  учреждение/МОЛ,  фактическое  наличие  (не  заполняется
автоматически),   по  данным  бух.учета,  недостача(не  заполняется
автоматически), излишки(не заполняется автоматически).

Обязательна настройка даты, на которую проводится инвентаризация.
Формируется  в  пункте:  «Печать»  -  «Сводная

инвентаризационная».

РАЗДЕЛ ЖУРНАЛЫ ОПЕРАЦИЙ (ЖО)

Журналы  операций  формируются  на  основании  единой  формы
документа, в  которую записываются  наименование  и  номер  создаваемого
документа.  Журналы  операций  формируют  остатки  на  начало  периода
настройки. В журнале отражаются  обороты за  период,  выводятся  остатки
на конец периода и формируются  обороты для  переноса в главную книгу.
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор
документов.

1. ЖУРНАЛ ОПЕРАЦИЙ 
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Форма   документа   разработана  в  соответствии  с  унифицированной
формой по ОКУД 0504071.

Отчет представляет собой стандартную форму.
Обязательна  настройка  периода,  за  который  производится  отбор

документов.
Формируется в пункте: «Печать» - «Стандартные отчеты» - «Журнал

операций».

7.4. Описание режимов печати

7.4.1. Общие сведения об используемых режимах печати

В  данном  разделе  для  удобства  работы  с  руководством  приведены
общие сведения  о  режимах печати  и  особенностях  их  использования  при
формировании документов.

При  формировании  любого  листинга  документа  система  создает
документ  на  экране  монитора,  для  визуального  контроля  документа.  Не
всегда листинг документа  помещается на один экран, тогда для просмотра
документа  воспользуйтесь  рекомендациями  по  основным  действиям  с
клавиатурой и «мышью»  (см. раздел «Справка по  основным действиям  с
клавиатурой  и  «мышью»»).  После  того,  как  пользователь  просмотрел
листинг  документа  на  экране,  можно  либо  убрать  листинг  с  экрана,  либо
получить твердую копию сформированного документа (напечатать).

Рассмотрим  возможные  варианты  получения  документов  в  твердой
копии  (на  бумаге):   выписка  первичного  документа,  печать  первичного
документа,  формирование  различных  аналитических  справок  и  отчетных
форм (выходные документы). 

Печать  первичного  документа:  Если  Вы  хотите  напечатать
документ,  необходимо  в  журнале  документов  установить  курсор   на

нужный документ и нажать  клавишу F5 . Система (при необходимости)
выдаст  запросы  для  заполнения   вспомогательных  полей  документа  и
сформирует листинг на экране. 

Печать выходных документов:  листинги различных аналитических
справок  и  отчетных  форм  (выходных  документов)  в  основном
автоматически  формируются  в  режиме  «Печать»,  после  выбора
соответствующего пункта меню или по запросу системы после расчета. 

После  отправки  документа  на  печать  появляется  окно  настройки
печати:



©Кубнет
115

Отчеты, выходные документы

В поле «Имя»  выберите  принтер,  щелкнув  мышью  по  стрелке  вниз,
расположенной  справа  от  поля,  содержащего  наименование.  Свойства
принтера  доступны  при  нажатии  на  кнопку  «Свойства».  Можно  задать
число копий документа, область печати.

Осуществите настройку на принтер или подтвердите  существующую.
Для запуска документа на печать нажмите кнопку «ОК».

Если необходимо  вывести документ в файл, поставьте символ «v»  в
окне  «Печать  в  файл»,  щелкнув  по  нему  мышью.  В  этом  случае  при
нажатии на «OK» появится  окно  выбора пути и имени сохранения  файла.
При работе с ним пользуйтесь кнопками «Сохранить» или «Отмена».

Система формирует на экране документ.

7.4.2. «Печать «RepView»»

Режим  печати  внутренний  редактор  «RepView»  предназначен  для
просмотра  и  вывода  на  печать  отчетов,  сгенерированных  программным
обеспечением  фирмы  «Кубнет»,  разработанного  для  Windows.  Печать
отчетов осуществляется  в  графическом  режиме,  который  поддерживается
всеми современными принтерами.

«RepView»  обеспечивает  печать  выходных  документов  на  любые
типы  принтеров:  матричные,  струйные,  лазерные.  Пользователю
предоставляется  возможность  экпортирования  данных  в  редактор  MS
Excel. Удобное  и  простое  управление.   Приложение  обеспечивает  точное
соответствие изображения на экране с отпечатанным экземпляром отчета.

При печати на экране высвечивается  листинг  документа следующего
вида:
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Нажмите  кнопку:   .  На  панели  «Принтер»  диалогового  окна
выводится  наименование  текущего  принтера,  также  можно  выбрать
другой.

В этом же окне определяется количество печатаемых копий. 
Если  Вы  не  хотите  печатать  документ,  нажмите  клавишу  Esc,  и

система вернется в то состояние, из которого была вызвана печать.

Ниже описаны возможности редактора «RepView».

Открытие и сохранение отчета

Сохранить отчет
Отчет может быть сохранен в отдельном файле.

Нажмите  кнопку:   .  Укажите  имя  файла  в  диалоговом  окне
«Сохранить отчет как...» и нажмите кнопку «Сохранить».

Файл будет сохранен в файле с расширением *.fp3. Этот файл  имеет
определенный формат.

Загрузить отчет

Для  того,  чтобы  открыть  необходимый  отчет,  нажмите  кнопку:  .
Выберите отчет в диалоговом окне и нажмите кнопку «Открыть».

Закрыть отчет

Для того, чтобы закрыть отдельный отчет, нажмите кнопку: . 

Выход

- Выход из программы (Esc). 

Экспортирование данных в Excel
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Программа «RepView»  обеспечивает  экспортирование  данных в  MS
Excel.

Для  выгрузки  данных  необходимо  открыть  отчет  и  нажать  кнопку:

 ( ).

Примечание:  экспортирование  без  ошибок  возможно  лишь  при
наличии  логически  правильной  таблицы,  с  использованием  только
символов псевдографики.

Переход по страницам
Вывод  отчета  на  экран  осуществляется  по  страницам.  Если  страниц

несколько,  то  для  перемещения  между  страницами  предусмотрены
следующие органы управления:

Ctrl + Page Up      - Переход на первую страницу.
Page UP                  - Переход на предыдущую страницу.
Page Down           - Переход на следующую страницу.
Ctrl + Page Down -  Переход на последнюю страницу.

Если страница не помещается на экране:
Home - Переход в левую часть страницы.
End - Переход в правую часть страницы.
Ctrl + Home - Переход в начало страницы.
Ctrl + End - Переход в конец страницы.

Номер  страницы  отображается  в  верхнем  левом  углу  каждой
страницы  (не  печатается)  и   в  панели  состояния,  в  правом  нижнем  углу
окна. 

Масштабирование
При  первом  открытии,  масштаб  отчета  соответствует  100%.

Пользователь  может  по  желанию  увеличить  или  уменьшить  изображение
отчета, пользуясь клавишами: + и - или кнопками  или  соответственно.

Величина  масштаба  сохраняется  в  файле  настроек,  поэтому,  при
повторном открытии данного отчета, вид его останется неизменным.

Поиск
«RepView» обеспечивает контекстный поиск подстроки в отчете. 
Нажмите комбинацию клавиш Ctrl + F или кнопку с изображением: 

.
Введите  текст  для  поиска  в  появившемся  диалоговом  окне.  Для
ограничения  поиска  по  высоте  символов  включите  опцию  С  учетом
регистра. Нажмите клавишу Enter или кнопку Найти далее.

Для повторного поиска нажмите кнопку:  или Ctrl + L.
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Печать
Печать отчета возможна двумя способами:
1. Печать с настройками;
2. Быстрая печать (без настроек).

Печать с настройками

Нажмите  кнопку:   или  Файл  >  Печать...  (Ctrl  +  P).  На  панели
"Принтер" диалогового окна, выводится наименование текущего принтера,
также можно выбрать другой.

На панели «Страницы», можно  выбрать  пункт «Страницы» и указать
последовательность печатаемых страниц.

Например,  если  требуется  напечатать  третью  страницу,  то  нужно
указать: печатать страницы с 3 по 3.

В этом же окне определяется количество печатаемых копий.

Печать без настроек

Быстрая печать:  или Файл > Быстрая печать (Ctrl + Q).
В данном случае печатаются все страницы в одном экземпляре.
Наименование принтера сохраняется в файле настроек.
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8. Вопросы и ответы

Ввод начальных данных

1. Как зарегистрировать в  системе  новый  вид  МЗ,  контрагента,
подразделение?

Описания  видов  МЗ,  контрагентов  и  подразделений  учреждения
содержатся  в  соответствующих  справочниках.  Справочник  может  быть
вызван одним из следующих способов:

1)  Выберите  «клавишами-стрелками»  в  Главном  меню  пункт
«Справочники». Нажмите Enter и войдите в меню «Справочники». В меню
«Справочники»  «клавишами-стрелками»  выберите  «группу
справочников»,  а  в  ней   -  пункт  с  наименованием  нужного  Вам
Справочника. Нажмите Enter, на экране появится окно Справочника. 

2)  В  окне  ввода  первичного  документа  или  карточки,  в  поле,  в
котором предусмотрен выбор из справочника, нажмите кнопку Enter. 

3) Нажмите соответствующую «горячую» клавишу.

2. Как ввести начальные остатки по МЗ?
Ввод  остатков  осуществляется  в  режиме  «Ввод  остатков».  Путь  к

режиму:  «Документы»  -  «Обработанные  документы»  -   «Ввод  остатков».
Поставщика в документах остатков можно  не указывать, часто  в  качестве
поставщика  указывают  то  же  МОЛ,  по  которому  заводят  остатки.  Ввод
остатков  рекомендуется  осуществлять  на  число,  предшествующее
расчетному  периоду.  К  примеру,  если  остатки  посчитаны  на  1  января,
заносить их надо на 31 декабря предыдущего года.

Ввод первичных документов, работа с картотекой

3. Как  ввести, изменить или удалить первичный документ?
Первичные  входные  документы  вводятся,  корректируются,

обрабатываются  и  удаляются  в  режиме  «Журнал  документов»  раздела
главного меню «Работа». 

Вызов  режима  «Журнал  документов»  осуществляется
последовательным  выбором  параметров  в  пункте  меню:  «Работа»:  -
«Статус состояния» - «Группа задач» - «Выполняемые задачи».

В «Журнале документов»  первичные документы  вводятся  в  режиме,

вызываемом клавишей F7 , а корректируются  по  клавише  F4 ,  Enter
(на непустой строке).

Вызвать  документ  на  экран  можно  из  картотеки,  из  режима
«Просмотр  движения  по  карточке»,  поставив  на  него  указатель  и  нажав
Enter.

3. Почему введенный  первичный  документ не  виден  в  журнале



©Кубнет120

Материальные запасы

документов?
 Этому может  быть  только  одно  объяснение  –  данный  документ  не

удовлетворяет одной или нескольким параметрам настройки журнала:
-  если  дата  обработки  документа  или  дата  ввода  (для

необработанного) не входит в выбранный интервал дат;
-  если  МОЛ,  на  который  выписан  документ,  не  соответствует

выбранному параметру «МОЛ» в настройке;
-  если  поставщик  (для  приходного  документа)  или  получатель  (для

расходного)  введенного  документа  не  совпадает  с  контрагентом,
указанным в строке «контрагент» настройки.

Попробуйте  изменить  параметры  настройки,  вызываемой  клавишей

F6 , и Ваш документ обязательно найдется.

4. Почему  проводка  из  первичного  документа  не  отражается  в
Главной книге?

Уберите  признак  «Не  писать  проводки  в  журнал  хозяйственных
операций»   из  Настройки  параметров  документа  (Ctrl+F10)  в  журнале
документов.

5. Как отразить перемещение МЗ между МОЛ?
Для  отражения  перемещения  между  МОЛ  служит  документ

внутреннего  перемещения.  Ввод  документа  осуществляется  в  режиме
«Внутреннее  перемещение».  Путь  к  режиму:  «Работа»  -  «Обработанные
документы»  -   «Расход»  -  «Внутреннее  перемещение».  Связанный
документ поступления  формируется  автоматически. Увидеть  его  можно  в
режиме  «Документы»  -  «Обработанные  документы»  -   «Приход»  -
«Внутреннее перемещение».

6. Как  отобрать  документы  в  «Журнале  документов»   или
карточки в картотеке по определенным признакам?

Для  отбора  документов  или  карточек  по  признакам  служит  окно

«Настройка  режимов  работы»,  которое  вызывается  клавишей  F6
непосредственно  в  режиме  списка.  Практически  в  каждом  меню  имеется
пункт  «Настройка режимов работы», вызывающий такое же окно.

В вызванном окне установите параметры отбора и нажмите Esc.

1. Как списать разницу в цене?
Иногда  на  карточках  с  нулевым  количеством  образуется  суммовой

остаток. Он возникает из-за разницы в цене оприходованных и списанных
МЗ,  как  правило,  в  пределах  копеек.  Для  обнаружения  таких  остатков
необходимо  запустить  ведомость  «Списание  разницы  в  цене»,  которая
формируется  в  меню  «Печать».  Обязательна  настройка  даты,  на  которую
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подсчитываются  сумма  и  количество  карточек.  Полученный  документ
представляет собой список карточек, в  которых количество  равно  нулю, а
суммовой  остаток  ненулевой.  Причины  может  быть  две:  учет  количества
не ведется изначально (медикаменты, канцелярские товары) или ненулевой
остаток  возник  в  результате  разницы.  Соответственно,  если  надо  списать
часть  существующих  остатков,  необходимо  сделать  настройки  (на
материал, МОЛ и т.д.). После выхода из формы на экране появится запрос:
«Списать суммы при нулевом количестве?». При положительном ответе на
вопрос  появится  окно,  в  котором  необходимо  ввести  дату  списания  и
корреспондирующий  счет.  После  заполнения  всех  полей  будет
сформирован документ списания всех сумм, входящих в ведомость.

Получение оперативной информации и отчетов

7. Как получить информацию об остатках МЗ?
Для  получения  информации  о  текущих  остатках  можно

воспользоваться  ведомостью  наличия.  В  главном  меню  выберите  пункт
«Печать», затем «Сальдовая». 

8. Как получить информацию о движении МЗ?
Для  получения  информации  о  движении  ОС  предназначены

следующие отчеты:
- ведомости движения – приход
- ведомости движения – расход 
- оборотные ведомости
В главном меню выберите пункт «Печать», затем вид ведомости.

Вывод на печать

9. Как распечатать первичный документ?
Если  Вы  хотите  напечатать  документ,  необходимо  в  журнале

документов установить курсор  на нужный документ и нажать  клавишу F5

.  Система  (при  необходимости)  выдаст  запросы  для  заполнения  
вспомогательных полей документа и сформирует листинг на экране. 

10.Как распечатать отчет?
Листинги  различных  аналитических  справок  и  отчетных  форм

(выходных документов) в основном автоматически формируются в режиме
«Печать»,  после  выбора  соответствующего  пункта  меню  или  по  запросу
системы после расчета. 

Сервисные  функции

11.Как  защитить  от  непреднамеренного  изменения  данные
прошлых периодов?
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В  подсистеме  «Бухучет»  ежемесячно  осуществляется  закрытие
месяца. Т.о. осуществляется автоматическая блокировка даты, все попытки
изменения и удаления документов, обработанных в закрытом месяце, будут
отвергаться. Если Вы хотите провести корректировку данных, необходимо
сделать разблокировку месяца в подсистеме «Бухучет». 
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9. Приложение «Перечень справочников.
Пункты меню»

Код
форм
ы

Наименование  и  обозначение
разделов и документов

Путь меню 

1.1. ОБЩЕСИСТЕМНЫЕ 
КБУ.СП.ОБ

1
.

Справочник  «План  балансовых
счетов»  (с  №  м/о,  тип  сальдо,
отражение в балансе)

«Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «План
балансовых счетов»

2
.

Справочник
«Контрагенты»  (предприятия,
учреждения,  банки  и  их
реквизиты)

«Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> 
«Контрагенты»

3
.

Группа  справочников  «Коды
функциональной  классификации
расходов» 

«Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «Виды
расходов»

4
.

Справочник  «Источники
финансирования»

«Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «Виды
деятельности»

5
.

Справочник «Учреждения» «Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> 
«Учреждения»

6
.

Справочник «Операции» «Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «Операции»

7
.

Справочник «Коды субсидий» «Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «Коды
субсидий»

8
.

Справочник  «Коды  целевых
средств»

«Справочники»  -
>«Общесистемные
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справочники» -> «Коды
целевых средств»

9
.

Справочник «Коды доходов» «Справочники»  -
>«Общесистемные
справочники» -> «Коды
доходов»

1.2. СПЕЦИАЛИЗИРОВАННЫЕ
по участкам учета или задаче –
МЦ.СП.СП.

1
.

Справочник  «Материальные
запасы»

«Справочники» - 
«Справочник наименований
МЗ»

2
.

Справочник  «Единицы
измерения»

«Справочники» -
«Справочник единиц
измерения»

3
.

Справочник  «Драгоценные
металлы»

«Справочники» -
«Справочник драгоценных
металлов»

4
.

Справочник «ОКДП» «Справочники» -
«Справочник ОКДП»



©Кубнет
125

Приложение «Перечень выходных документов. Пункты меню»

10. Приложение «Перечень выходных
документов. Пункты меню»

Код
форм
ы

Наименование  и  обозначение
разделов и документов

Путь меню 

3.1 ПЕРВИЧНЫЕ ДОКУМЕНТЫ
ОС.ВФ.ПД

1. «Инвентарная  карточка»  Форма  по
ОКУД 0504041

«Картотека»-«F5 »

2. «Ведомость  выдачи  материальных
ценностей»  Форма  по  ОКУД
0504210

«Работа»  -  «Обработанные
документы»  -  «Группа
задач»  -  «Выполняемые

задачи» - « »

3. «Требование-накладная»  Форма  по
ОКУД 0315006

«Работа»  -  «Обработанные
документы»  -  «Группа
задач»-  «Выполняемые

задачи» - « »

4. «Накладная  на  отпуск  материалов
на  сторону»  Форма  по  ОКУД
0315007

«Работа»  -  «Обработанные
документы»  -  «Группа
задач»-  «Выполняемые

задачи» - « »

5. «Акт  о  списании  МЗ»  Форма  по
ОКУД 0504230

«Работа»  -  «Обработанные
документы»  -  «Группа
задач»-  «Выполняемые

задачи» - « »

6. «Бухгалтерская  справка»  Форма  по
ОКУД 0504833

«Работа»  -  «Обработанные
документы»  -  «Группа
задач»-  «Выполняемые

задачи» - « »

3.2. ПЕЧАТЬ СПРАВОЧНИКОВ
МЗ.ВФ.СП

1. Печать  справочника
«Материальные запасы»

«Справочники»-«Материаль

ные запасы» - «F5 »
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2. Печать  справочника  «Драгоценные
металлы»

«Справочники»-«Драг.метал

лы» - «F5 »

3. Печать  справочника  «Единицы
измерения»

«Справочники»-«Материаль

ные запасы» - «F5 »

4. Печать справочника «ОКДП» «Справочники»-«ОКДП»  -

«F5 »

3.3. ПРИХОДНЫЕ ВЕДОМОСТИ
МЗ.ВФ.ПХ.

1. Ведомость приходных документов «Печать»-«Ведомость
движения-приход»

2. Ведомость  приходных  документов
по выбранному материалу

«Печать»-«Ведомость
движения-приход»

3. Ведомость  приходных  документов
по выбранному поставщику

«Печать»-«Ведомость
движения-приход»

4. Ведомость  приходных  документов
по выбранному корр.счету

«Печать»-«Ведомость
движения-приход»

5. Свод   прихода  материалов  по
счетам

«Печать»-«Ведомость
прихода-свод»

3.4. РАСХОДНЫЕ ВЕДОМОСТИ
МЗ.ВФ.РХ.

1. Ведомость расходных документов «Печать»-«Ведомость
движения-расход»

2. Ведомость  расходных  документов
по выбранному материалу

«Печать»-«Ведомость
движения-расход»

3. Ведомость  расходных  документов
по выбранному получателю

«Печать»-«Ведомость
движения-расход»

4. Ведомость  расходных  документов
по выбранному корр.счету

«Печать»-«Ведомость
движения-расход»

5. Свод расхода материалов по счетам «Печать»-«Ведомость
расхода-свод»

6. Списание  суммовых  разниц  при
нулевом количестве

«Печать»-«Списание
разницы в цене»
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3.5. САЛЬДОВЫЕ ВЕДОМОСТИ
МЗ.ВФ.САЛ.

1. Сальдовая ведомость по МЦ «Печать»-«Сальдовая»

2. Справка  о  наличии  материальной
ценности

«Печать»-«Сальдовая»

3.6. ОБОРОТНЫЕ ВЕДОМОСТИ
МЗ.ВФ.ОБ.

1. Оборотная ведомость по МЦ «Печать»-«Оборотная
ведомость»

2. Сводная   оборотная  ведомость  в
разрезе МОЛ

«Печать»-«Сводная
оборотная по МОЛ»

3. Краткая  оборотная  ведомость  в
разрезе балансовых счетов

«Печать»-«Краткая
оборотная по БС»

3.7. ИНВЕНТАРИЗАЦИОННАЯ
ВЕДОМОСТЬ
МЗ.ВФ.ИН.

1. Инвентаризационная  опись  по
ОКУД 0504087

«Печать»-  «Регистры
бюджетного  учета»  -  
«Инвентаризационная
опись по объектам»

2. Сводная инвентаризационная опись «Печать» -«Сводная
инвентаризационная»

3.8. ЖУРНАЛЫ ОПЕРАЦИЙ
МЗ.ВФ.ЖО.

1. Журнал  операций  7  по  ОКУД
0504071

«Печать»-«Стандартные
отчеты» - «Журнал
операций»



©Кубнет128

Материальные запасы

11. Литература

1. Инструкция  по  бюджетному  учету.  Утверждена  Приказом
Министерства финансов Российской Федерации от 30 июня 2011г.
№74н.

2. Гражданский  Кодекс  Российской  Федерации  (часть  вторая)  от
26.01.96 14-ФЗ;

3. Налоговый  Кодекс  Российской  Федерации  (часть  вторая)  от
05.08.00 117-ФЗ;

4. Федеральный  закон  от  21.11.1996   129-ФЗ  "О  бухгалтерском
учете"  (в  редакции  Федерального  закона  от  10  января  2003г.  8-
ФЗ);

5. Положение  по  ведению  бухгалтерского  учета  и  бухгалтерской
отчетности  в  Российской  Федерации  (приказ  Минфина  РФ  от
29.07.1998 №34н);

6. О  формах  бухгалтерской  отчетности  организаций  (приказ
Минфина РФ от 22.07.2003 №67н);

7. Положение  по  бухгалтерскому  учету  "Учетная  политика
организации" ПБУ 1/98 (приказ Минфина РФ от 09.12.98 №60н);

8. План  счетов  бухгалтерского  учета  в  бюджетных  учреждениях.
Инструкция  по  применению,  утвержденная  приказом  Минфина
России от 30 декабря 1999г. 107н; 

9. Порядок  заполнения  и  предоставления  форм  федерального
государственного  статистического  наблюдения  (Постановление
111 от 8 декабря 2003г.);

10.Козлова Е.П., Бабченко Т.Н., Галанина Е.Н., Бухгалтерский учет в
организациях, «Финансы и статистика», 2002.

11.Безруких П.С., "Бухгалтерский учет", 1994.



©Кубнет
129

Для заметок

12. Для заметок


	Введение
	Назначение и функциональные возможности системы
	О руководстве и системе справок
	Термины и понятия
	Справка по основным действиям с клавиатурой и «мышью».

	Вход в программу и выход из нее
	Запуск программы
	Авторизация пользователей при запуске программы

	Параметры пользователя для исполнения запросов
	Основные режимы работы
	Выход из программы

	Общие сведения о справочниках
	Общие положения
	Основные действия при работе со справочниками
	Список справочников

	Ввод, обработка, печать входных документов
	Общие сведения о режимах работы в меню «Работа»
	Общие сведения о структуре журнала документов
	Вызов режима «Журнал документов» в меню «Работа»

	Работа с первичным документом 
	Состав операций, используемых при работе с первичным документом
	Ввод и корректировка первичного документа (F7, F4)
	Общие сведения о структуре данных документа
	Ввод и корректировка данных в шапке документа
	Ввод и корректировка строки документа

	Печать документа (F5)
	Удаление строки документа (F8)
	Просмотр всех проводок

	Работа с журналом документов
	Структура «Журнала документов»
	Состав операций, используемых при работе с журналом документов
	Переобработка документа (F2)
	Печать документа (F5)
	Удаление документа (F8)
	Настройка режимов работы журнала документов (F6)
	Настройка вида документа (Ctrl + F10)
	Уникальный номер документа  (F11)

	Журнал хозяйственных операций

	Поиск, ведение, корректировка, печать карточек картотеки
	Общие сведения о режимах работы в меню «Картотека»
	Общие сведения о структуре данных картотеки
	Вызов режима «Работа с карточкой» в меню «Картотека»
	Состав операций, используемых при работе в картотеке

	Поиск карточек в картотеке
	Поиск по наименованию
	Поиск по номенклатурному номеру
	Поиск по коду МЗ
	Поиск по виду расхода

	Работа с карточкой картотеки
	Ввод и корректировка данных карточки(F4,F7)
	Дополнительные данные (F9)

	Просмотр движения по карточке (F12)
	Печать карточки и справки движения по карточке (F5)
	Удаление карточки (F8)
	Удаление всех пустых номенклатурных карточек (Ctrl+Delete)

	Работа с картотекой
	Выбор режима сортировки картотеки
	Настройка режимов работы в картотеке (F6)


	Ведение справочников
	Ведение специализированных справочников
	Справочник «МЗ»
	Справочник «Единицы измерения»
	Справочник «Драгоценные металлы»
	Справочник «ОКДП»

	Ведение общесистемных справочников
	Справочник «План балансовых счетов»
	Справочник «Контрагенты»
	Вызов справочника «Контрагенты»
	Общие начальные операции ввода для всех типов контрагентов
	Ввод нового «Банка»
	Ввод новой «Группы учреждений»
	Действия по вводу новой «группы учреждений» при открытии справочника «Учреждения»

	Ввод нового «Стороннего предприятия», нового «Подразделения» и «Самостоятельного учреждения»
	Действия по вводу нового «подразделения», «самостоятельного» при открытии  справочника «Учреждения»

	Ввод нового «Стороннего подотчетника» и  нового  «Своего подотчетника»
	Действия по вводу нового «своего подотчетника» при открытии  справочника «Учреждения»


	Справочник «Операции»
	Группа справочников «Коды функциональной классификации расходов»
	Справочник «Набор видов расхода»
	Справочник «КВСР»
	Справочник «КФСР»
	Справочник «КЦСР»
	Справочник «Направление»
	Справочник «КВР»
	Справочник «КЭСР»
	Справочник «Дефицит бюджета»
	Справочник «СубКЭСР»
	Справочник «Тип финансирования»
	Справочник «Тип средств»
	Справочник «Мероприятие»

	Справочник «Виды деятельности»
	Справочник «Коды субсидий»
	Справочник «Коды целевых средств»
	Справочник «Коды доходов»


	Отчеты, выходные документы
	Общие сведения по формированию и печати отчетов
	Печать последнего документа
	Описание документов
	Описание режимов печати
	Общие сведения об используемых режимах печати
	«Печать «RepView»»


	Вопросы и ответы
	Приложение «Перечень справочников. Пункты меню»
	Приложение «Перечень выходных документов. Пункты меню»
	Литература
	Для заметок

