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Том 1. Работа в функциональных модулях. Книга 1

1. Введение

Вы держите в руках Руководство пользователя, которое  поможет
Вам  быстро  освоить  предлагаемый  программный  продукт.  В  этой  
книге  Вы  найдете  краткое  описание  терминов,  основных  приемов
работы и подробную  характеристику всех режимов  системы.  Если  при
работе  у  Вас  возникли  вопросы  или  Вы  столкнулись  с  трудностями,
Руководство  подскажет  пути  их  решения.  Достаточно  отыскать
описание  аналогичной  ситуации  и  выполнить  предлагаемые  действия.
Иллюстрации в книге подобраны таким  образом, чтобы Вы могли как
можно скорее получить навыки работы с системой.

Как  начинающие,  так  и  опытные  пользователи  бухгалтерских  
программ  начинают  знакомство  с  новой  системой  с  практических
действий,  а  именно,  с  попытки  завести  первичные  документы  и
получить  отчетные  формы.  Чтение  документации  откладывается  до
лучших  времен.   При  этом  оцениваются  разные  стороны  программы:
насколько  полезными  оказываются  Ваши  умение  и  опыт,  удобство  в
пользовании,  правильность  расчетов.  Последуем  и  мы  по  этому  пути
знакомства  с  программным  комплексом  «Бухгалтерский  учет»  -
практическому. Лучше всего совмещать чтение руководства и работу с
программой.

Освойте  «Вход в программу и выход из нее». 

Ознакомьтесь, как  осуществляется «Настройка режима работы»
и заполнение справочников. 

Заведите первичные документы. 

Завершающий  этап  –  получение  стандартной  и
специализированной бухгалтерской отчетности. 

После  выполнения  приличного  объема  работы  не  забывайте
архивировать данные.

1.1. Назначение и функциональные возможности
системы.

Поставляемый  продукт  является  частью  системы  «Комплексный
бухгалтерский  учет»,  осуществляющей  техническую  поддержку
автоматизированного  ведения  бухгалтерского  учета  и  отчетности  в
бюджетных учреждениях. 

Основным назначением программного комплекса «Бухгалтерский
учет»  является  автоматизация  работы  бухгалтеров  по
систематическому  учету  и  контролю  всех  бухгалтерских  расчетов
учреждения,  формирование  бухгалтерских  отчетных  документов,
включенных в состав типовых унифицированных форм и созданных на
основе практической деятельности бухгалтеров.

В  комплексе  реализована  возможность  ведения  бухгалтерского
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учета  как  одного  бюджетного  учреждения,  так  и  сводного
бухгалтерского  учета  по  подведомственным  учреждениям  с
получением  сводных  и  раздельных  (по  каждому  подведомственному
учреждению) стандартных и специализированных отчетов. 

Комплекс  «Бухгалтерский  учет»  (полное  наименование  «Учет
финансово-расчетных операций и ведение бухгалтерской отчетности»)
содержит  программные  продукты  (ПП)  для  автоматизации  основных
участков учета (модулей комплекса): 

ПП «Банк (бюджет)»;

ПП «Банк (внебюджет)»;

ПП «Касса»; 

ПП «Подотчет»;

ПП «Лимиты бюджетных обязательств»;

ПП «Доверенности»;

ПП «Гос.контракты (Договора)»;

ПП «Счета-фактуры»;

ПП «Расчеты по недостачам»;

ПП «Отчеты об исполнении»;

ПП «Налоговый учет»;

ПП «Главная книга»;

ПП «Баланс»;

ПП «Расчеты по платным услугам»;

ПП «Итоговые операции и отчеты»;

ПП «ЖХО. Прочие участки учета»;
Каждый отдельный программный продукт может  использоваться

локально,  в  сетевом  многопользовательском  режиме,  в  комплексной
системе,  создаваемой  постепенным  наращиванием  программного
обеспечения  по  различным  участкам  учета  без  изменения
программного обеспечения.

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  «Комплексный  бухгалтерский  учет»  предназначена  для
работы  в  среде  ОС  Windows  2000,  XP  и  2003  с  использованием
сетевого  программного  обеспечения.  В  основе  системы  лежат
системные  средства  Файлового  метода  доступа,  разработанные  в
фирме «Кубнет».

Совместимость  с  программными  средствами  других  фирм  для
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формирования  единых  потоков  данных  внутри  предприятия
осуществляется  экспортом-импортом  данных  через  форматы
.DBF,  .TXT,  .HTM  и  т.п.  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.  Это
позволяет  уйти  от  большого  объема  текста  и  повторений,  оставив
возможность  пользователю  при  необходимости  получить  детальную
информацию.

Первый  том  руководства  «Работа  в  функциональных
модулях» поделен на две книги.

В состав первого тома первой книги входят главы:

Глава 1. Введение. В главе рассмотрены  состав  программного
обеспечения,  основные  термины  и  понятия,  назначение  и
функциональные возможности системы.

Глава  2.  Вход  в  программу  и  выход  из  нее.  В  главе
рассмотрены  запуск  программы,  авторизация  пользователей  и
выход из программы.

Глава  3.  Основные  режимы  работы.  В  главе  рассмотрены
управляющие элементы (меню), окно настройки параметров для
исполнения  запросов  (настройка  режима  работы),  общие
рекомендации  по  работе  со  справочниками  и  правила
заполнения паспорта предприятия.

Глава 4. Общие  действия  по  работе  с  документами.  В  главе
рассмотрены  основные  действия  по  работе  с  первичными
документами,  описаны  основные  разделы,  в  которых
осуществляется ввод первичных документов.

Глава 5. Рекомендации для печати первичных и  выходных
документов.  В  главе  рассмотрены  общие  приемы  и  способы
печати.

Глава  6.  Архивирование  баз  данных.  В  главе  рассмотрено
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резервное копирование баз данных ИИС «Кубнет».

Глава  7.  ПП  «Банк».  В  главе  рассмотрены  порядок  и
особенности  работы  в  модулях  ПП  «Банк  (бюджет)»  и  ПП
«Банк  (внебюджет)»,  режимы  импорта  данных,  перечислены
виды и назначения отчетов модулей.

Глава 8. ПП «Касса». В главе рассмотрены задачи, решаемые в
модуле, описаны порядок и особенности работы  в  ПП  «Касса»,
перечислены виды и назначения отчетов модуля.

Глава  9.  ПП  «Подотчет».  В  главе  рассмотрены  задачи,
решаемые  в  модуле,  описаны  порядок  и  особенности  работы  в
ПП  «Подотчет»,  перечислены  виды  и  назначения  отчетов
модуля.

Глава 10. ПП «Главная книга».  В главе рассмотрены задачи,
решаемые  в  модуле,  описаны  порядок  и  особенности  работы  в
ПП  «Главная  книга»,  перечислены  виды  и  назначения  отчетов
модуля.

Глава  11.  ПП  «Баланс».  В  главе  рассмотрены  задачи,
решаемые  в  модуле,  описаны  порядок  и  особенности
формирования  баланса,  а  также  других  отчетных  форм
учреждений.

Глава  12.  Возможные  неприятности  и  некоторые
рекомендации.
В  главе  приведены  возможные  неприятности  и  некоторые
рекомендации по их устранению.

Глава 13. Системные сообщения.
В главе описаны системные сообщения общего характера.

В состав первого тома второй книги входят главы:

Глава  1.  Общие  положения.  В  главе  рассмотрены  общие
положения и термины, встречающиеся в руководстве.

Глава  2.  ПП  «Лимиты  бюджетных  обязательств».  В  главе
описаны  порядок  и  особенности  работы  в  модуле  «Лимиты
бюджетных  обязательств»,  перечислены  виды  и  назначения
отчетов модуля.

Глава  3.  ПП  «Доверенности».  В  главе  описаны  порядок  и
особенности  выписки,  корректировки  и  печати  доверенностей,
перечислены виды и назначения выходных форм модуля.

Глава  4.  ПП  «Гос.контракты  (Договора)».  В  главе
рассмотрены  порядок  и  особенности  регистрации  и
корректировки  муниципальных  контрактов,  описаны  виды
отчетов модуля для анализа исполнения гос.контрактов.
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Глава  5. ПП  «Счета  -  фактуры».  В  главе  описаны  порядок  и
особенности  работы  в  модуле  «Счета  -  фактуры»,  рассмотрена
печать счетов - фактур, счетов и товарных накладных.

Глава 6. ПП «Расчеты по недостачам». В  главе  рассмотрены
задачи,  решаемые  в  модуле,  описаны  порядок  и  особенности
работы  в  ПП  «Расчеты  по  недостачам»,  перечислены  виды  и
назначения отчетов модуля.

Глава  7.  ПП  «Отчеты  об  исполнении».  Глава  посвящена
бухгалтерским  отчетным  документам,  включенным  в  состав
типовых  унифицированных  форм  и  созданных  на  основе
практической  деятельности  бухгалтеров.  В  ПП  «Отчеты  об
исполнении»  рассмотрены  запросы  для  формирования
выходных документов,  а  также  описаны  виды  выходных  форм
комплекса «Бухучет».

Глава  8. ПП  «Налоговый  учет».  В  главе  описаны  порядок  и
особенности  получения  выходных  форм:  расчета  налога  на
прибыль,  форм  налоговых  деклараций  (ф.1152026,  ф.1152028,
ф.1151006);  формирование  текстовых  файлов  деклараций  для
представления  отчетности  в  электронном  виде;  рассмотрены
ввод  и  печать  налоговых  карточек,  начислений  по  НДС  и
прочим платежам.

Глава 9. ПП «Расчеты по платным услугам». В главе описан
порядок  расчета  накладных затрат  для  оплаты  за  счет  платных
услуг  и  распределения  общехозяйственных  расходов  между
расходами,  относимыми  на  платные  дополнительные  услуги,  и
расходами,  относимыми  на  субсидии  на  выполнение
муниципального задания.

Глава  10.  ПП  «Итоговые  операции  и  отчеты».  Глава
посвящена  обязательным  итоговым  операциям,  которые
необходимо  выполнить  перед  формированием  ежемесячной,
квартальной и годовой отчетности.

Глава  11.  ПП  «ЖХО.  Прочие  участки  учета».  В  главе
рассмотрен  порядок  работы  на  дополнительном  участке
комплекса «Бухучет».

Глава  12.  ПП  «Детализация  отчетов».  В  главе  описан
порядок  работы  с  журналами  предварительного  просмотра
некоторых  унифицированных  отчетов  и  форм,  созданных  на
основе  практической  деятельности  бухгалтеров,  с
возможностью  редактирования  и  печати  первичных
документов.
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В  состав  второго  тома  руководства  «Ведение  справочников»
входят главы:

Глава  1.  Общие  положения.  В  главе  рассмотрены  общие
положения и термины, встречающиеся в руководстве.

Глава  2.  Справочники  системы.  Общие  рекомендации.  В
главе рассмотрены общие действия по работе со справочниками
системы, приведен список справочников.

Глава  3.  Общесистемные  справочники.  В  главе  описаны
виды  общесистемных  справочников  и  их  назначение.
Приведены общие принципы и рекомендации работы с ними.

Глава  4.  Специализированные  справочники.  В  главе
описаны  виды  специализированных  справочников  и  их
назначение.  Приведены  общие  принципы  и  рекомендации
работы с ними.

1.3. Термины и понятия.

В  этом  пункте  определимся  с  сокращениями,  встречающимися  в
руководстве.

Термины и понятия:

ПП Программный продукт

УУ Участок учета

БС Балансовый счет

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика

КПП Код причины постановки

ОКПО
Общероссийский классификатор предприятий и
организаций

ВД Вид деятельности

ФКР Функциональная классификация расходов

КД Код доходов

п/п Платежное поручение

МОЛ Материально - ответственное лицо

ТМЦ Товарно - материальные ценности

ЦБ Центральная бухгалтерия

ООО Общество с ограниченной ответственностью

ИП/ЧП Индивидуальный предприниматель/ Частный
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предприниматель

Р/С Расчетный счет

ТС Тип средств

КВСР Классификатор ведомственной структуры расхода

КФСР Классификатор функциональной структуры расхода

КЦСР Классификатор целевой структуры расхода

КВР Классификатор вида расхода

КЭСР Классификатор экономической структуры расходов

СубКЭСР
Подклассификатор экономической структуры
расходов

БО Бюджетные обязательства

ЛБО Лимиты бюджетных обязательств

Ош. Ошибка

+
Наличие данного символа перед наименованием
пункта меню означает, что при выборе пункта
появится подменю. 

Н

Примечания,  выделенные  курсивом,  содержат  рекомендации
разработчиков  по  использованию  программы,  напоминания  и
комментарии правил работы.

Текст на затененном поле - примеры.
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2. Вход в программу и выход из неё

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   wbudnf.bat  и
дважды щелкните на нем мышью.

Будет  произведена  загрузка  главного  меню  комплекса  с  «окном
запроса» для авторизации пользователей.

2.2. Авторизация пользователей при запуске
программы.

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

Пароль может включать до двенадцати символов, как цифр, так и
букв.  Устанавливается  системным  администратором  или
ответственным  лицом,  или  специальной  программой,  входящей  в
поставку.

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

который  был  назначен  ему  при  регистрации  системным
администратором  на  сервере.  Для  подтверждения  введенных  данных
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,  должно
появиться диалоговое окно с перечнем участков бухгалтерского учета,
доступных пользователю.

Это означает, что Вы вошли в систему.

2.3. Выход из программы.

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

Воспользуйтесь  пиктограммой   либо  кнопкой

 в  верхнем  правом  углу  главного  окна
программы  или  нажимайте  клавишу  Esc  до  тех  пор,  пока  на
экране не появится запрос:
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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. Основные режимы работы

Основное  окно  системы  содержит:  строку заголовка  программы,
информационную  панель,  область  основного  меню,  панель  настроек
режимов работы и панель служебной информации.

Информационная  панель  отражает  наименование  активного
участка учета, а также содержит клавиши смены пользователя и выхода
из программы. 

Область  основного  меню  включает  перечень  участков
бухгалтерского учета, доступных пользователю. Каждый участок учета
содержит следующие пункты меню:

Работа  -  основной  раздел,  предназначенный  для  ввода  и
обработки информации.

Печать - раздел содержит режимы для печати отчетов.

Справочники - раздел включает справочники системы.
Активный пункт меню отмечается световым маркером. 
Панель настроек режимов работы (расположена под основным

меню)  содержит  дату работы  с  документами,  период  (интервал дат,  за
который  будут  отображаться  документы  в  журнале  хозяйственных
операций),  наименование  учреждения,  а  также  балансовый  счет,  на
который при поставке был настроен текущий участок учета.

Панель  служебной  информации  (находится  слева  от  области
основного  меню)  используется  программистом  для  ввода  системных
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настроек. Также панель содержит телефоны ООО «Кубнет» и функцию
«Технической  поддержки»,  предназначенную  для  удаленного  доступа
программиста  к  рабочей  станции  пользователя  и  дистанционного
управления ею.

При  инсталляции  программы  по  умолчанию  уже  выполнена
цветовая  настройка  всех  элементов,  составляющих  систему,
установлены стандартные параметры для Вашего принтера, выполнены
стандартные  настройки  конфигурации  системы.  По  мере  получения
навыков  работы  с  программой  и  при  возникновении  необходимости
Вы  можете  изменить  рекомендуемые  и  выполнить  дополнительные
настройки.

3.1. Настройка режима работы.

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.

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 реального месяца вручную.

При  выполнении  большинства  операций  система  будет
предоставлять  Вам  диалоговое  окно  «Параметры  пользователя  для
исполнения запросов» для настройки необходимых параметров задач:

Содержание основных полей настройки для входа в систему:

поле  «Участок  учета»  -  подсвечивается  участок  учета,  в
котором Вы находитесь.

в поле «Контрольная дата» программа указывает открытый  на
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текущий момент на данном участке месяц.

поле  «Дата  обработки  документов»  -  дата,  за  которую
информация  будет  записываться  в  базу  данных,  а  также
отображаться,  если  форма  собирает  данные  за  день  или  месяц
(если форма  работает  за  месяц).  Дата  устанавливается  вручную.
Если  дата  набрана  неправильно,  появится  предупреждение  об
ошибке.  По  умолчанию  в  окне  высвечивается  последняя
набранная дата.

поле  «Интервал  обработки  документов»  -  интервал  дат
(период),  за  который  будет  выводиться  информация.
Набирается  от  руки.  Если  дата  набрана  неправильно,  появится
предупреждение  об  ошибке.  По  умолчанию  в  окне
высвечивается последний набранный интервал.

в  поле  «Подразделение»  выбирается  наименование
предприятия.

в  поле  «БС»  подсвечивается  балансовый  счет  и  наименование
балансового  счета  из  справочника  «План  балансовых  счетов»,
на который при поставке был настроен данный участок учета.

в  поле  «Тип  принтера»  по  нажатию  клавиши  Пробел
производится  выбор принтера  (матричного,  лазерного  или  под
WINDOWS),  на  который  будут  печататься  выходные
документы.

Для  того,  чтобы  перейти  от  настройки  входных  параметров  к
выполнению  операции,  нажмите  клавишу  Esc  или  воспользуйтесь
пиктограммой  и перейдите в меню основного окна системы.

3.2. Справочники системы. Общие рекомендации.

Справочники  предназначены  для  хранения  относительно
постоянной,  т.е.  редко  изменяющейся  информации,  необходимой  для
работы  комплекса.  К  такой  информации  относятся  сведения  о
структуре  учреждений  (справочник  «Учреждения»),  виды  расходов
(справочник «КВСР», справочник «КФСР» и т.п.) и т.д.

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

Справочники комплекса «БУХУЧЕТ» в основном  заполняются  в
процессе работы, в режиме ввода информации.

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

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

Особенности  заполнения  справочников  не  создают  трудностей
пользователям  и  приведены  в  отдельном  томе  руководства
пользователя - Том 2. «Ведение справочников».

Вызов  справочников  осуществляется  на  любом  участке  учета  в
пункте меню «Справочники», который включает следующие пункты:

Общесистемные справочники:
–План балансовых счетов свод;
–План балансовых счетов;
–Предприятия;
–Операции;
–Операции (полный);
–Виды деятельности;
–Коды расходов;
–Коды доходов;
–Коды субсидий;
–Коды целевых средств;
–Справочник норм;
–Типы договоров;
–Типы документов для доверенностей;
–Строки баланса;
–Строки для сведений о стоимости активов;
–Наименование ж/о;
–Наименование накладных затрат;
–Соответствие накладных затрат;
–Строки по средствам КБ и МБ.

Специализированные справочники:
–Проводки для загрузки расходов;
–Проводки для загрузки доходов;
–Проводки для загрузки чеков (касса);
–Проводки для загрузки чеков (банк);
–Проводки для загрузки возвратов (касса);
–Проводки для загрузки возвратов (банк);
–Проводки для загрузки ПФХД по доходам;
–Проводки для загрузки уведомлений;
–Распределение по БС;
–Отделы;
–Должности;
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–Для выходных форм:
Соответствие для главной книги;
Соответствие для других форм;
Исключить из главной книги;
Исключить из реестра закупок;
Наименование для ЛС;

–Соответствие для загрузки из Криста;
–Справочник кодов целевых поступлений НП;
–Соответствие для расчета налога на прибыль;
–Справочник для расчета кредиторки для КСП.

3.3. Паспорт предприятия

Для ввода некоторых первичных документов и  печати  выходных
форм требуются реквизиты Вашего предприятия.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»   -   «Паспорт  предприятия».  На  экране
появится окно:

поля  «Наименование»,  «Лицевой  счет»,  «ИНН»,  «КПП»,
«ОКПО»,  «ОКТМО»,  «Банк»,  «Р/С»  (расчетный  счет),
«Адрес»,  «Телефон»,  отражают  соответствующие  реквизиты
Вашего  учреждения.  В  поле  «Банк»  -  подсвечивается  первый
по порядку банк  Вашего  предприятия.  Изменить  реквизиты  Вы
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можете  в  справочнике  «Предприятия»  (см.  руководство
пользователя «Ведение справочников»).

поля  «Руководитель»,  «Должность  руководителя»,  «Гл.
бухгалтер»,  «Кассир»,  «Рук-ль  ФЭС»  предназначены  для
ввода соответствующих данных и заполняются вручную.
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4. Общие действия по работе с
документами

В  программных  продуктах,  поставляемых  в  комплексе
«Бухгалтерский  учет»,  реализованы  задачи  ввода  первичных
документов  и  формирования  выходных  форм  первичных  и  отчетных
документов.

Ввод,  редактирование  и  просмотр  первичных  документов,  за
исключением  некоторых  документов,  которые  описаны  отдельно,
аналогичны  вводу,  редактированию  и  просмотру  «Бухгалтерской
справки».  Поэтому  подробно  рассмотрим  основные  действия  по
работе с бухгалтерскими справками.

Ввод, обработка и печать первичных документов производится в
разделе меню «Работа».

Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в
течение  всего  расчетного  периода  вводится  информация  из
поступающих  первичных  документов.  Здесь  же  в  процессе  работы
производится  пополнение  и  редактирование  ранее  введенных
документов.

Классифицируя  вводимые  документы  как  первичные
(выписанные,  необработанные)  и  бухгалтерские  (обработанные),  мы
предоставляем  пользователю  возможность  гибкого  подхода  к  своему
документообороту.

Выписанные  (необработанные)  документы  –  это  первичные
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унифицированные  документы,  которые  не  всегда  содержат
бухгалтерскую  операцию  (корреспонденцию  балансовых  счетов).  Мы
предлагаем  пользователю  при  выписке  документов  сразу  ставить
корреспонденцию  счетов,  но  это  не  обязательно.  Пользователь,
выписывающий первичные документы, может внести  операцию, дебет
или  кредит  которой  равны  нулю.  Например:  завести  проводку  дебет
90000000  кредит  90000000  и  выписывать  все  первичные  документы,
используя  только  эту  операцию.  Выписанные  (необработанные)
документы  автоматически  не  могут  считаться  бухгалтерскими,  и
поэтому  отражаются  только  в  журналах  регистрации  первичных
документов.  Для  того,  чтобы  документ  считался  бухгалтерским,  его
нужно «обработать».

При  обработке  первичных  документов  пользователю
предоставляется  возможность  изменить  корреспонденцию  счетов,
разбить  документ  на  несколько  строк,  внести  дополнительные
реквизиты  документа  (договор)  и  комментарии.  При  обработке
первичных  документов   пользователь  должен  поставить  дату
обработки документа,  и  эта дата является основной для  документа.

Например:  расходный  ордер  N  5  был  выписан  16.01.2017,  а
человек  получил  деньги  в  кассе  только  18.01.2017,  после
обработки  документа  и  ввода  даты  обработки  18.01.2017,  будет
считаться,  что  документ  N 5  был создан  18.01.2017,  именно  эта
дата  будет  отражаться  в  кассовой  книге,  во  всех  бухгалтерских
отчетных и аналитических документах комплекса.

Бухгалтерские  (обработанные)  документы  –  это  первичные
документы,  содержащие  бухгалтерскую  операцию  (корреспонденцию
балансовых  счетов).  Не  всегда  бухгалтерские  документы  должны
получаться  путем  обработки  выписанных  документов:  пользователь
может  сразу  вносить  документы  в  комплекс  в  виде  обработанных
(бухгалтерских)  документов.  Система  позволяет  пользователю  самому
решать вопросы о целесообразности выписки и дальнейшей обработки
первичных  документов  или  вводе  бухгалтерских  (обработанных)
документов.

Меню «Работа»  содержит следующие основные разделы: 

Обработанные документы 

Выписанные документы 

Паспорт предприятия 

Настройка режима работы.
Раздел  «Обработанные  документы»  предназначен  для  работы

с  документами,  не  требующими  выписки,  строгой  регистрации  и
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обработки,  или  если  пользователь  уверен,  что  документ  является
бухгалтерским  и  не  требует  дополнительного  контроля  и  обработки
(бухгалтерская  справка),  а  также  в  случае  ввода  информации  за
прошлый  период  (восстановление  документооборота  при  внедрении
комплекса без конвертации данных).

Раздел  «Выписанные  документы»  предназначен  для  работы  с
первичными документами, требующими выписки, строгой регистрации
и  обработки  (приходный  ордер,  расходный  ордер  и  т.п),  или  если
пользователь  не  уверен,  что  документ  является  бухгалтерским  и
требует дополнительного контроля и обработки.

Раздел  «Паспорт  предприятия»  предназначен  для  ввода  и
хранения  реквизитов  Вашего  предприятия  (ИНН,  расчетные  счета,
КПП,  банк)  и  других  постоянных  данных  Вашего  предприятия,
используемых  для  формирования  выходных  документов  (адрес,
телефон,  ФИО  директора,  главного  бухгалтера,  кассира).  В  разделе
«Паспорт предприятия» решаются следующие  задачи:

–заполнение постоянных реквизитов Вашего предприятия;
–корректировка постоянных реквизитов Вашего предприятия.
Раздел  «Настройка  режима  работы»  предназначен  для

настройки участка системы под конкретную задачу. Здесь пользователь
может  посмотреть  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий
момент  и,  если  необходимо,  внести  изменения.  В  разделе  «Настройка
режима работы» решаются следующие задачи:

–настройка  параметров  режима ввода и обработки документов;
–выбор типа печати.

Внимание!!! Информация из документов  введенных в  разделах 
«Выписанные  документы»  и  «Обработанные  документы»
является  основой  для  получения  отчетных  документов.  При
обработке  первичных  документов  бухгалтер  должен  знать  и
использовать  первичные  унифицированные  документы,
хранить  утвержденные  руководством  первичные  документы,
быть  внимательным  при  заведении  информации,  проверять
результаты, полученные на основе введенных данных.

4.1. Обработанные документы

Режим  ввода  обработанных  документов  более  лаконичен  и  не
требует  ввода  всех  реквизитов  контрагента,  но  содержит  ВСЕ
реквизиты бухгалтерского документа (контрагент, договор, операция и
т.д.). 

Внимание!!!  Информация  из  обработанных  документов
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является  основой  для  получения  всех  бухгалтерских  отчетов  и
отражается во всех смежных комплексах системы. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Обработанные документы». 

Раздел содержит следующие пункты:

Бухгалтерская справка;

Документы по участку учета;

Документы удаленные;

Настройка режима работы.
В основных пунктах раздела реализованы следующие задачи:

Ввод, контроль и корректировка бухгалтерских документов.

Печать документов.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Бухгалтерская справка». На экране появится окно фильтра, где Вы
можете  задать  необходимые  параметры,  а  затем  откроется  журнал
хозяйственных операций.
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В  этом  режиме  осуществляются  все  операции  по  просмотру,
вводу новых, копированию и корректировке документов:

F7 или пиктограмма  - ввод нового документа;

Alt+F7 или пиктограмма  - копирование документа;

F4 или пиктограмма  - корректировка документа;

F8 или пиктограмма  - удаление документа;

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка параметров «фильтра»;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;

F6  или  пиктограмма   -  печать  журнала  хозяйственных
операций по заданному фильтру;

F5 или пиктограмма  - печать документа;

F11  -  отметка  об  оплате  входящей  кредиторской
задолженности; 

Ctrl+Home - переход в начало списка документов;

Ctrl+End - переход в конец списка документов.
 
В   этом  режиме  допускается  удаление  документов  (F8),  но

удаление  обработанного  документа  означает  перевод  его  в  разряд
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выписанных  (удаленных)  документов.  Документ  более  не  является
бухгалтерским и отражается только в журналах регистрации первичных
документов.  При  необходимости  документ  можно  «восстановить»,
вернув  его  в  разряд  обработанных.  Перевод  документа  в  статус
«Обработанные  документы»  описан  в  разделе  данного  Руководства
«Выписанные документы» - «Обработка бухгалтерских справок».

Если  в  нижней  части  окна  поле  «Договор  N»  или  «С.-ф.»
окрашено в красный  цвет,  значит  к  документу,  на  котором  установлен
курсор, привязан удаленный договор или счет-фактура соответственно.

4.1.1. Ввод новой бухгалтерской справки

Для  ввода  нового  документа  в  журнале  хозяйственных операций

нажмите клавишу F7 или пиктограмму . На экране появится окно:

поле «N»  -  номер бухгалтерской  справки,  который  автоматически
устанавливается системой по порядку. Можно исправить вручную.

поле  «От»  -  дата  выписки  бухгалтерской  справки.  По  умолчанию
устанавливается  из  поля  «Дата  обработки  документов»  режима
«Настройка режима работы».

поле  «Учреждение»  -  выбирается  учреждение  из  справочника
«Предприятия».  Для  быстрого  выбора  учреждения  в  поле
«Учреждение»  наберите  в  поле  несколько  букв  наименования
учреждения.  На  экране  высветится  справочник  «Предприятия»  в
контекстном  режиме,  из  которого  выберите  (введите  новое)
учреждение.  Ввод  нового  учреждения  и  его  корректировку
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смотрите  в  руководстве  пользователя  «Ведение  справочников».
Также  справочник  «Предприятия»  можно  вызвать,  нажав  

последовательно клавиши Пробел и Enter или значок .

поле  «Кому»  -  наименование  Вашей  организации,  по  желанию
можно изменить, выбрав из справочника «Предприятия». 

поле «От кого»  -  наименование  Вашей  организации,  по  желанию
можно изменить, выбрав из справочника «Предприятия». 

Для  быстрого  выбора  организации  в  полях «Кому»,  «От  кого»
наберите  в  них  несколько  букв  наименования  организации.  На
экране  высветится  справочник  «Предприятия»  в  контекстном
режиме,  из  которого  выберите  (введите  нового)  контрагента.
Ввод  нового  контрагента  и  его  корректировку  смотрите  в
руководстве  пользователя  «Ведение  справочников».  Также,
справочник  «Предприятия»  можно  вызвать,  нажав

последовательно клавиши Пробел и Enter или значок .  

поле «Договор» -  чтобы  ввести  договор,  нажмите  клавишу Enter

или  значок  .  На  экране  откроется  журнал  договоров,  из

которого  по  клавише  Enter  или  с  помощью  пиктограммы  ,

выберите нужный. При необходимости введите новый договор по

клавише  F7  (кнопка   на  панели  инструментов)  или

откорректируйте  реквизиты  договора  по  клавише  F4  (кнопка  
на  панели  инструментов).  Ввод  нового  договора  и  его
корректировку  смотрите  в  отдельной  книге  руководства
пользователя  -  Том  1.  Книга  2.  «Работа  в  функциональных
модулях» - «Гос.контракты (Договора)».

поле «От» - заполняется автоматически при выборе договора.

поле  «С.-ф.»  -  чтобы  ввести  полученный  от  поставщика  счет-

фактуру,  нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .  На  экране
откроется  журнал  полученных  счетов-фактур,  из  которого  по

клавише  Enter  или  с  помощью  пиктограммы  ,  выберите
нужный.  При  необходимости  введите  новый  счет-фактуру  по

клавише  F7  (кнопка   на  панели  инструментов)  или
откорректируйте реквизиты счета-фактуры по клавише F4 (кнопка

 на  панели  инструментов).  Ввод  нового  счета-фактуры  и  его
корректировку  смотрите  в  отдельной  книге  руководства
пользователя  -  Том  1.  Книга  2.  «Работа  в  функциональных
модулях» - «Счета - фактуры».
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поле  «От»  -  заполняется  автоматически  при  выборе  счета-
фактуры.

поле  «Сумма  до  изменений»  -  отражает  первоначальную  сумму
по документу до внесения в него изменений.

Чтобы  ввести  строки  документа,  просто  щелкните  левой
клавишей  мышки  в  области,  где  написано  «<нет  данных>».  В  окне
появится пустая строка для ввода информации.

поле  «N  стр.»  -  автоматически  отображается  порядковый  номер
строки.

поле  «ВД»  -  наберите  с  клавиатуры  соответствующий  код  вида
деятельности  либо  выберите  из  справочника  «Виды

деятельности»,  нажав  клавишу  Enter  или  значок  .  На  экране
откроется окно справочника:

Установите  курсор  на  интересующий  Вас  вид  деятельности  и

нажмите  клавишу Enter либо  пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь
двойным щелчком мыши.

Если  в  справочнике  нет  нужного  вида  деятельности,  его  можно

ввести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  видов  деятельности  описана  в  руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

поля «БС дебет» и «БС кредит» - необходимо выбрать проводку
из  справочника «Операции». Вы можете установить курсор либо в
поле «БС дебет», либо в поле «БС кредит». Соответственно, Вам
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нужно  набрать  дебетовый  или  кредитовый  балансовый  счет  либо

нажать  клавишу  Enter  или  значок  .  На  экране  откроется
справочник бухгалтерских операций:

Обратите  внимание,  что  если  Вы  задали  балансовый  счет,  то
справочник  операций  открывается  в  режиме  фильтра,  т.е.  активна
панель  поиска,  в  которой  уже  установлен  набранный  Вами  БС.  Для
детализации  фильтра  в  ячейках  панели  поиска  введите  необходимые
БС  по  дебету  или  кредиту  или  наименование  операции  и  нажмите
клавишу Enter.

Если в справочнике операций панель поиска неактивна, ее можно

отрыть, нажав клавишу F3 или пиктограмму .
Если  в  справочнике  нет  нужной  операции,  ее  можно  ввести,

нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно  ввод
операций  описан  в  руководстве  пользователя   «Ведение
справочников».)

Выберите  нужную  проводку,  нажав  на  ней  клавишу  Enter  либо

пиктограмму , либо воспользовавшись двойным щелчком мыши.

поле «Сумма»  -  вводится  сумма.

поле  «Комментарии»  -  подсвечивается  текст  выбранной
проводки, но при необходимости набирается с клавиатуры.
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поле «Код суб.»  -  вводится код субсидии. Вы можете завести его
вручную  (в  этом  случае  набирайте  код  без  точек)  либо
воспользоваться соответствующим  справочником.  Если  Вы  ввели
код  субсидии  с  клавиатуры  и  программа  не  обнаружила  данного
кода  в  справочнике,  то  на  экране  откроется  окно  справочника
субсидий: 

Установите курсор на необходимый Вам код субсидии и нажмите

клавишу Enter либо пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь  двойным
щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  код,  кликните  левой  клавишей
мыши по заголовку столбца, содержащего коды субсидий -  программа
выстроит  коды  по  возрастанию  или  по  убыванию.  Также  Вы  можете,
находясь на любом коде, набрать с клавиатуры  необходимый  Вам  код
субсидии  (точки  вводить  не  следует).  В  процессе  ввода  программой
осуществляется  поиск  по  контексту  и  курсор  автоматически
устанавливается  на  нужный  Вам  код  субсидий.  Также  Вы  можете

воспользоваться фильтром, нажав клавишу F3 или пиктограмму : 
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В  открывшейся  панели  поиска  введите  интересующий  Вас  код
субсидии и нажмите клавишу Enter (или Esc для отмены поиска).

Если  в  справочнике  нет  нужного  кода  субсидии,  его  можно

завести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  кодов  субсидий  описана  в  руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

Также  справочник  в  поле  «Код  суб.»  можно  вызвать,  нажав

клавишу Enter или значок .

поле  «Код  ЦС»   -   вводится  код  целевых  средств.  Вы  можете
завести его вручную (в этом случае набирайте код без точек) либо
воспользоваться  соответствующим  справочником.  Ввод  и  поиск
кода целевых средств аналогичны вводу и поиску кодов субсидий,
которые описаны выше.

поле  «ФКР»  -  при  необходимости  (в  зависимости  от
бухгалтерской  операции)  вносятся  данные  из  справочника

наборов  видов  расхода.  Нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .
Перед Вами появится окно:
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Установите  курсор  на  необходимый  Вам  набор  кодов  ФКР  и

нажмите  клавишу Enter либо  пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь
двойным щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  набор  кодов,  Вы  можете

воспользоваться фильтром: нажмите клавишу F3 или пиктограмму 
. В окне справочника откроется панель поиска. Введите интересующие
Вас коды ФКР и  нажмите клавишу Enter (или Esc для отмены поиска).
Также  Вы  можете  упорядочить  наборы  кодов  по  возрастанию  или  по
убыванию,  кликнув  левой  клавишей  мыши  по  "Строке  набора"  в
заголовке  таблицы  справочника.Если  в  справочнике  нет  нужного
набора  кодов,  то  его  можно  ввести,  нажав  клавишу  F7  или

пиктограмму .  (Более  подробно  о  работе  со  справочником  кодов
функциональной  классификации  расходов  говорится  в  руководстве
пользователя «Ведение справочников».)

поле  «Код  дохода»  -  при  необходимости  (в  зависимости  от
бухгалтерской  операции)  вводятся  данные  из  справочника

наборов  видов  дохода.  Нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .
Перед Вами появится окно: 
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Установите  курсор  на  необходимый  Вам  набор  кодов  дохода  и

нажмите  клавишу  Enter  либо  пиктограмму  ,  либо  дважды
щелкните левой клавишей мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  набор  кодов,  Вы  можете

воспользоваться фильтром: нажмите клавишу F3 или пиктограмму 
.  В  открывшейся  панели  поиска  введите  интересующие  Вас  коды
доходов  и   нажмите  клавишу  Enter  (или  Esc  для  отмены  поиска).
Также  Вы  можете  упорядочить  наборы  кодов  по  возрастанию  или  по
убыванию,  кликнув  левой  клавишей  мыши  по  "Строке  набора"  в
заголовке таблицы справочника.

Если  в  справочнике  нет  нужного  набора  кодов,  то  его  можно

ввести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  кодов  доходов  описана  в  руководстве  
пользователя «Ведение справочников».)

Если вы заводите многострочный документ,  то,  чтобы  добавить

строку,  нажмите  пиктограмму   ,  расположенную  в  нижнем  левом
углу  под  областью  ввода  строк,  или  нажмите  клавишу  Insert.  Также
строка  добавляется  автоматически  после  того,  как  Вы  выбрали  коды
ФКР  или  коды  доходов  (в  зависимости  от  проводки)  и  нажали
клавишу Enter или клавишу со стрелкой вниз.

Чтобы  удалить  строку,  нужно  щелкнуть  клавишей  мышки  в

любом поле необхоимой строки, а затем нажать пиктограмму .
Когда   документ  заведен  полностью,  нажмите  кнопку
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«Сохранить» или пиктограмму .

4.1.2. Корректировка бухгалтерской справки

Для  корректировки  бухгалтерской  справки  в  журнале
хозяйственных  операций  установите  курсор  на  документ,  который
необходимо  откорректировать,  и  нажмите  клавишу  F4  или

пиктограмму . На экране появится окно:

Исправьте  необходимые  данные  и  нажмите  кнопку «Сохранить»

или пиктограмму .

Чтобы  добавить  строку,  нажмите  пиктограмму   ,
расположенную  в  нижнем  левом  углу под  областью  ввода  строк.  Или
нажмите  клавишу  Insert  или,  установив  курсор  на  последней  строке,
нажмите клавишу со стрелкой вниз.

Удалить строку можно, щелкнув клавишей мышки в любом поле

необхоимой строки и нажав пиктограмму .

Внимание!!!  Если  Вы  корректируете  проводку,  которая
содержит  связную,  то  обязательно  сначала  необходимо
удалить  основную  и  все  связные  проводки,  а  затем  выбрать
основную проводку из справочника «Операции», иначе пересчет
связных проводок производиться не будет.
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Если  Вам  необходимо  исправить  только  коды  субсидий,  коды
целевых  средств,  коды  ФКР,  коды  доходов,  договор  или  счет-
фактуру,  для  этого  не  обязательно  открывать  документ  для
корректировки.  Достаточно  установить  курсор  в  журнале
хозяйственных операций  на  нужный  документ,  а  в  нижней  части  окна

нажать  значок   на  необходимом  поле.  На  экране   откроется  окно
соответствующего  справочника  или  журнала.  Найдите  (при
необходимости введите новый) нужный код, договор или счет-фактуру

и нажмите клавишу Enter либо пиктограмму , либо воспользуйтесь
двойным щелчком мыши.

Поля  в  нижней  части  окна  могут  быть  неактивны.  Это
происходит,  когда  отчетный  месяц  на  данном  участке  учета  либо  на
участке, где  был заведен  документ,  больше  даты  самого  документа.  В
этом  случае  необходимо  «открыть  месяц».  Данная  процедура  описана
в  настоящем  руководстве  ниже,  в  главе  «Главна  книга»  в  пункте
«Ввод отчетного месяца» .

Также  поля  в  нижней  части  окна  могут  быть  неактивны,  если
редактирование  данных  реквизитов  с  этого  участка  учета  запрещено.
Например, если  Вы  пытаетесь  на  участке  «Главна  книга»  перевыбрать
код  дохода  в  документе  прихода  основных  средств.  В  таком  случае
необходимо  вносить  изменения  обычным  способом  корректировки:

нажав клавишу F4 или пиктограмму .

4.1.3. Печать бухгалтерской справки

Для  печати  бухгалтерской  справки  в  журнале  журнале
хозяйственных  операций  установите  курсор  на  документ,  который

хотите  распечатать,  и  нажмите  клавишу  F5  или  пиктограмму  .
Система сформирует печатную форму документа на экране монитора.

Как  распечатать  документ  подробно  описано  в  разделе
«Рекомендации для печати первичных и выходных форм».

4.1.4. Установка фильтра

Для  оперативного  обзора  и  поиска  какой-либо  информации  по
бухгалтерским справкам используется режим «Фильтр», позволяющий
выбрать  документ  или  группу  документов  по  запрашиваемым
параметрам. 

Для  установки  параметров  фильтра  в  журнале  журнале

хозяйственных операций  нажмите  клавишу F3  или  пиктограмму .
На экране появится окно:
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Введите  необходимые  параметры  фильтра  и  нажмите  кнопку
«Далее».

Если  Вы  хотите  отфильтровать  все  документы  (и  дебетовые,  и
кредитовые  обороты)  по  определенному  балансовому  счету,  то  в
поле  «БС  дебет/кредит»  укажите  необходимый  счет.  Поиск  данных
производится  не  только  по  конкретному  счету,  но  и  по  его  первым
разрядам.  Например,  если  Вы  хотите  увидеть  операции  по  всем  302-м
счетам, то в поле «БС дебет/кредит» наберите номер 302, и программа
высветит  документы  с  операциями,  содержащими  дебет  или  кредит,
которые начинаются на 302.

Поля  «БС  дебет»  и  «БС  кредит»  предназначены  для  поиска
бухгалтерских операций, содержащих интересующий Вас счет только в
дебете или только в кредите соответственно.

Чтобы  выбрать  предприятие  или  учреждение,  наберите  в
соответствующем  поле  несколько  букв  наименования  учреждения.  На
экране  откроется  справочник  «Предприятия»  в  контекстном  режиме,
из  которого  выберите  необходимое  учреждение.   Также,  справочник

«Предприятия» можно вызвать, нажав клавишу Enter либо значок .
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Вид  деятельности  можно  задать  с  клавиатуры  либо
воспользоваться  справочником  видов  деятельности,  нажав  клавишу

Enter  или  значок  .  Затем  в  открывшемся  справочнике  установите
курсор  на  интересующий  Вас  вид  деятельности  и  нажмите  клавишу

Enter либо пиктограмму , либо воспользуйтесь двойным щелчком
мыши.

Номер  договора  можно  набрать  с  клавиатуры  или  выбрать  из
журнала  регистрации  договоров.  Для  этого  в  поле  «Номер  договора»

нажмите клавишу Enter либо значок . Далее в открывшемся журнале
регистрации договоров выберите интересующий Вас договор.  Следует
отметить,  что,  если  ранее  в  фильтре  Вы  указали  учреждение  или
предприятие (или и то, и другое), то в журнале регистрации  договоров
будут отражены только договора, заключенные с данным учреждением
или предприятием (или и с тем, и с другим соответственно).

Номер  счета-фактуры  выбирается  из  журнала  полученных
счетов-фактур.  Для  этого  в  поле  «Счет-фактура»  нажмите  клавишу

Enter  либо  значок   и  в  открывшемся  журнале  выберите  нужный
счет-фактуру.

Чтобы  задать  участок  учета,  нажмите  в  поле  «Участок  учета»

клавишу Enter либо значок .  В  открывшемся  списке  участков  учета
выберите необходимый. 

Обратите  внимание,  что  поле  «Участок»  в  большинстве  случаев
уже  заполнено,  и  курсор  в  это  поле  невозможно  установить.  Это
обусловлено  соответствующими  настройками  пунктов  меню,  которые
связаны  с  необходимостью  отражения  не  всех  документов  (за
исключением  участка  «Главная  книга»),  а  только  тех,  что  заведены
именно с этого участка учета.

Поиск  по  номеру  документа  осуществляется  в  контекстном
режиме: Вы можете набрать часть номера и программа отфильтрует все
документы, содержащие в номере введенные Вами данные.

Поиск  по  кодам  ФКР,  кодам  доходов,  субсидий  и  целевых
средств может производится не  только  по  конкретному коду,  но  и  по
первым цифрам кода. Если в поле «Код субсидии» написать, например,
код  970,  то  программа  высветит  документы  с  кодами  субсидий,
начинающимися на 970.

 
Чистка  всего  фильтра  производится  по  кнопке  «Очистить

фильтр».
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Выйти  из  настройки  фильтра  можно  с  помощью  клавиши  Esc
либо кнопки «Выход».

4.1.5. Печать журнала бухгалтерских справок по
заданному фильтру

Если  заданы  параметры  фильтра,  на  экране  высветится  журнал
бухгалтерских  операций,  удовлетворяющих  этим  параметрам.  Для
печати  журнала  бухгалтерских  справок  по  установленному  фильтру

нажмите  клавишу  F6  или  пиктограмму  .  На  экране  появится
печатная  форма  журнала  с  итоговой  суммой  по  выбранным
документам.  Причем,  если  в  параметрах  фильтра  Вы  заполнили  поле
«БС  дебет/кредит»,  то  в  конце  формы  будут  отражены  обороты  по
дебету и  кредиту и  сальдо  на  начало  и  конец  периода  по  указанному
БС.

4.1.6. Копирование бухгалтерской справки

Если  Вы  вводите  однотипные  документы  со  многими
повторяющимися  параметрами,  то  можно  скопировать  ранее
заведенный  документ.  Для  этого  установите  курсор  на  надлежащий

документ и нажмите клавиши Alt+F7 или  пиктограмму .  На  экране
высветится  новая  бухгалтерская  справка  с  новым  номером  документа.
Откорректируйте  нужные  поля  и  сохраните  изменения.  Новый
документ готов.

4.1.7. Удаление бухгалтерской справки

Для  того,  чтобы  удалить  бухгалтерскую  справку,  установите
курсор  на  соответствующий  документ  (или  выделите  несколько
необходимых  документов)  и  нажмите  клавишу  F8  или  пиктограмму

. На экране высветится запрос-предупреждение на удаление:

Если  Вы  подтвердите  свое  желание  удалить  документ,  то  сам
документ  не  будет  полностью  удален,  а  будет  переведен  в  статус
«Выписанные  документы».  Его  можно  будет  просмотреть  и  при
необходимости  «восстановить»  в  разделе  меню  «Документы
удаленные».

Если документ многострочный, а Вы хотите удалить только одну
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или  несколько  строк,  но  не  весь  документ,  то  его  нужно  открыть  в

режиме  корректировки  (клавиша  F4  или  пиктограмма  )  и  затем
удалить необходимые строки.

4.1.8. Документы по участку учета

Режим  используется  для  просмотра  и  корректировки  всех
обработанных документов, заведенных на данном участке учета. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Документы  по  участку  учета».  На  экране  появится  журнал  всех
документов,  введенных  ранее,  за  период,  который  Вы  установили  в
«Настройке режима работы».

 Режим  очень  удобен  для  оперативного  обзора  и  поиска  какой-
либо  информации  по  обработанным  документам,  для  печати  любых
документов, причем система печатает документ  именно  по  той  форме,
в  какой  он  был  выписан  (приходный  ордер,  расходный  ордер,  
бухгалтерская справка и т.д.).

4.1.9. Документы удаленные

Режим  используется  для  просмотра  и  корректировки  всех
выписанных (удаленных) документов на данном участке учета. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Документы  удаленные».  На  экране  появится  журнал  всех
документов, введенных ранее, за период, установленный в  «Настройке
режима работы». 

 Режим  очень  удобен  для  оперативного  обзора  и  поиска  какой-
либо  информации  по  удаленным  документам,  для  печати  любых
документов, причем система печатает документ именно по той форме в
какой  он  был  выписан  (приходный  ордер,  расходный  ордер,  
бухгалтерская справка и т.д.).

Перевод  документа  в  статус  «Обработанные
документы»  (восстановление  документа)  подробно  описан  в  разделе
«Общие  действия  по  работе  с  документами»  -  «Выписанные
документы» - «Обработка бухгалтерских справок».

4.2. Выписанные документы

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Выписанные  документы».  На  экране
появится меню раздела.
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Раздел содержит следующие пункты:

Бухгалтерская справка;

Документы по участку учета;

Настройка режима работы.
В основных пунктах раздела реализованы следующие задачи:

Выписка первичных документов;

Корректировка первичных документов;

Печать первичных документов;

Обработка выписанных первичных документов.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:  «Работа»  -  «Выписанные  документы»  -
«Бухгалтерская справка».

На  экране  высветится  окно  фильтра,  где  Вы  можете  задать
необходимые  параметры,  а  затем  откроется  журнал  хозяйственных
операций по выписанным (необработанным) документам:
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В  этом  режиме  осуществляются  все  операции  по  просмотру,
обработке,  заведению  новых,  копированию  и  корректировке
бухгалтерских справок:

F2 или пиктограмма  - обработка выписанных документов;

F7 или пиктограмма  - ввод нового документа;

Alt+F7 или пиктограмма  - копирование документа;

F4 или пиктограмма  - корректировка документа;

F8 или пиктограмма  - удаление документа;

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка параметров «фильтра»;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;

F6  или  пиктограмма   -  печать  журнала  хозяйственных
операций по заданному фильтру;

F5 или пиктограмма  - печать документа;

F11  -  отметка  об  оплате  входящей  кредиторской
задолженности; 

Ctrl+Home - переход в начало списка документов;

Ctrl+End - переход в конец списка документов.
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4.2.1. Обработка бухгалтерских справок

Выписанные  бухгалтерские  справки  регистрируются  в  журнале
первичных  документов,  но  ни  в  какие  отчетные  бухгалтерские
документы  они  не  войдут,  пока  не  будет  произведена  обработка
выписанных документов.

Установите  курсор  на  необходимом  документе  и  нажмите

клавишу F2  или  пиктограмму .  Бухгалтерская  справка  откроется  в
режиме корректировки. Если нет необходимости  вносить  какие  -  либо

поправки, то сразу нажмите кнопку «Сохранить» или пиктограмму 
.  На  экране  появится  окно  запроса  даты  обработки,  в  котором
подсвечивается  дата  из  поля  «Дата  обработки  документов»  режима
«Настройка  режима  работы».  Вам  необходимо,  либо  подтвердить
дату,  нажав  кнопку  «Обработать»,  либо  набрать  дату  фактического
проведения отчета. 

После  обработки  данный  документ  из  журнала  «Выписанные
документы»  (необработанные)  автоматически  перейдет  в  журнал
«Обработанные  документы»  и  будет  учитываться  во  всех  отчетных
бухгалтерских документах по дате, введенной Вами в окне запроса.

4.2.2. Ввод новой бухгалтерской справки

Ввод  новой  бухгалтерской  справки  в  журнале  выписанных

документов  осуществляется  по  клавише  F7  или  пиктограмме   и  в
точности  повторяет  порядок  работы,  описанный  в  разделе
«Обработанные  документы»  -  «Ввод  новой  бухгалтерской
справки».
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4.2.3. Корректировка бухгалтерской справки

Для корректировки бухгалтерской справки в журнале выписанных
документов  установите  курсор  на  необходимый  документ  и  нажмите

клавишу  F4  или  пиктограмму  .  Корректировка  выписанной
бухгалтерской  справки  в  точности  повторяет  порядок  работы,
описанный  в  разделе  «Обработанные  документы»  -
«Корректировка бухгалтерской справки».

4.2.4. Печать бухгалтерской справки

Для  печати  бухгалтерской  справки  в  журнале  выписанных
бухгалтерских справок установите курсор на документ, который хотите

распечатать,  и  нажмите  клавишу  F5  или  пиктограмму  .  Система
сформирует печатную форму документа на экране монитора.

Как  распечатать  документ  описано  в  разделе  «Рекомендации
для печати первичных и выходных форм».

4.2.5. Установка фильтра

Установка фильтра в журнале выписанных бухгалтерских справок
в точности  повторяет  порядок,  описанный  в  разделе  «Обработанные
документы» - «Установка фильтра».

4.2.6. Печать журнала бухгалтерских справок по
заданному фильтру

Если  заданы  параметры  фильтра,  на  экране  высветится  журнал
бухгалтерских  справок,  удовлетворяющих  этим  параметрам.  Для
печати  журнала  по  заданному  фильтру  нажмите  клавишу  F6  или

пиктограмму  .  На  экране  появится  печатная  форма  журнала  с
итоговой  суммой  по  выбранным  документам.  Причем,  если  в
параметрах фильтра Вы заполнили поле «БС дебет/кредит», то в конце
формы будут отражены обороты по дебету и кредиту, а также сальдо на
начало и конец периода по указанному БС.

4.2.7. Копирование бухгалтерской справки

Если  Вы  вводите  однотипные  документы  со  многими
повторяющимися  параметрами,  то  можно  скопировать  ранее
заведенный  документ.  Для  этого  установите  курсор  на
соответствующий  документ  и  нажмите  клавиши  Alt+F7  или

пиктограмму . На экране высветится новая бухгалтерская справка  с
новым  номером  документа.  Откорректируйте  нужные  поля  и  
сохраните изменения. Новый документ готов.
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4.2.8. Удаление бухгалтерской справки

Для  того,  чтобы  удалить  выписанную  бухгалтерскую  справку,
установите  курсор на  надлежащий  документ  (или  выделите  несколько
необходимых  документов)  и  нажмите  клавишу  F8  или  пиктограмму

. На экране высветится запрос-предупреждение на удаление:

Если  Вы  подтвердите  свое  желание  удалить  документ,  то
документ будет полностью удален.

Если документ многострочный, а Вы хотите удалить только одну
или  несколько  строк,  но  не  весь  документ,  то  его  нужно  открыть  в

режиме  корректировки  (клавиша  F4  или  пиктограмма  )  и  затем
удалить необходимые строки.

4.2.9. Документы по участку учета

Режим  используется  для  просмотра,  корректировки  и  обработки
всех выписанных (удаленных) документов на данном участке учета. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Выписанные  документы» - «Документы
по участку учета». 

Режим  очень  удобен  для   оперативного  обзора  и  поиска  какой-
либо  информации  по  удаленным  документам,  для  печати  любых
документов, причем система печатает документ именно по той форме, в
какой  он  был  выписан  (приходный  ордер,  расходный  ордер,  
бухгалтерская справка и т.д.).

Перевод  документа  в  статус  «Обработанные
документы»  (восстановление)  описан  в  разделе  «Обработка
бухгалтерских справок».
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5. Рекомендации для печати первичных и
выходных форм

В данном разделе приведены общие сведения о режимах печати и
особенностях их использования при получении документов.

Рассмотрим возможные варианты печати документов:

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

на нужный документ и нажать клавишу F5 или пиктограмму .
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»  (или  «Отчеты»),  после  выбора  соответствующего
пункта меню или по запросу системы после расчета. 

В  зависимости  от  выбранного  Вами  в   «Настройке  режима
работы»  режима  печати  (принтера):  «WINDOWS»,  «Матричный
принтер»,  «Лазерный  принтер»,  система  формирует  на  экране  один
из  трех  вариантов  листинга  документа,  хотя  на  печать  выдается
документ единого вида. 

Документы, сформированные в режимах «Матричный принтер»
и  «Лазерный  принтер»,  выводятся  на  печать  в  текстовом  виде,  а  в
режиме «WINDOWS» - в графическом. 

Выбор принтера производится в едином  окне  настроек  принтера,
которое появляется при отправке документа на печать.

5.1. Режимы печати

Документы, сформированные в режимах «Матричный принтер»
и  «Лазерный  принтер»  выводятся  на  печать  в  текстовом  виде,  в
режиме «WINDOWS»  -  в  графическом.  Во  всех случаях при  отправке
документа на печать на экране появится окно настроек принтера.
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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, а также 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
« » 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».

Печать на матричный принтер.
Режим  применяется  для  печати  документов  в  текстовом  виде  на

матричном  принтере.  В  этом  режиме  для  перехода  к  окну  настроек
принтера после формирования документа на экране нажмите Esc.

При  выборе  режима  печати  «Печать  на  принтере  семейства
EPSON»  на  экране  высвечивается  листинг  документа
соответствующего вида.

Двигаясь  стрелками,  посмотрите  еще  раз  документ  и  нажмите
клавишу  Esc.  На  экране  появится  меню  выбора  принтера,  а  затем
запрос на печатаемое количество экземпляров документа.

Если  вы  не  хотите  печатать  документ,  нажмите  клавишу  Esc,  и
система вернется в то состояние, из которого была вызвана печать.

Печать на лазерный принтер.
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Режим  применяется  для  печати  документа  в  текстовом  виде  на
лазерном  принтере.  Вывод  документов  аналогичен  выводу  в  режиме
«Печать  на  матричном  принтере».  В  документ  добавляются
управляющие  символы  для  лазерных  принтеров.  Требуется  загрузка
русских шрифтов в лазерный принтер. Обычно при настройке на режим
появится  запрос  «Загружать  фонты?».  При  положительном  ответе  в
принтер загрузятся фонты (шрифты).

Печать в WINDOWS (редактор RepView). 
Редактор «RepView»  предназначена  для  просмотра  и  вывода  на

печать  отчетов,  сгенерированных программным  обеспечением  фирмы
«Кубнет»,  разработанного  как  для  Windows,  так  и  для  DOS.  Печать
отчетов  осуществляется  в  графическом  режиме,  который
поддерживается  всеми  современными  принтерами.  Внедрение
программы  решает  проблемы  вывода  отчетов,  содержащих таблицы  в
виде  псевдографики.  «RepView»  обеспечивает  печать  выходных
документов  программ  DOS  и  Windows  на  любые  типы  принтеров:
матричные,  струйные,  лазерные.  Возможен  автоматический  подбор
размера  шрифта  и  ориентации  страницы  для  максимального
использования  печатной  области  страницы.  Пользователю
предоставляется  возможность  изменить  настройки  отчета,  такие  как:
размер  шрифта,  стиль  шрифта,  масштаб,  ориентация  страницы,
размеры  полей.  Возможность  экпортирования  данных  в  редактор  MS
Excel. Также возможен поиск текста по всему отчету с учетом регистра.
Удобное  и  простое  управление.  Многооконный  режим  работы
позволяет  просматривать  и  выводить  на  печать  несколько  отчетов
одновременно.  Приложение  обеспечивает  точное  соответствие
изображения на экране с отпечатанным экземпляром отчета.

Программа  снабжена  справкой-помощью,  которая  открывается
при выборе пунктов меню «Помощь» - «Справка».
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5.2. Печать «WINDOWS»

При  выборе  режима  печати  «WINDOWS»  на  экране
высвечивается листинг документа следующего вида:

Нажмите кнопку:  или  Файл  > Печать...  (Ctrl + P). На  панели
«Принтер»  диалогового  окна  выводится  наименование  текущего
принтера, который при необходимости можно изменить.

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:    или  Файл  >  Сохранить  как...  (Ctrl  +  S).

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

Файл будет сохранен с расширением *.lst.

Загрузить отчет
Для того, чтобы открыть необходимый отчет, нажмите кнопку: 

или  Файл  >  Открыть...  (Ctrl  +  O).  Выберите  необходимый  отчет  в
диалоговом окне и нажмите кнопку «Открыть».
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Программа  «RepView»  выполнена  в  многооконном  режиме,  т.е.
одновременно может быть открыто несколько  отчетов.  Каждый  отчет
может иметь свои настройки, которые не будут влиять на другие.

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

или Файл > Закрыть. 

Выход
- Выход из программы (Esc).

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

MS Excel.
Для  выгрузки  данных  необходимо  открыть  отчет  и  нажать

кнопку:  или выбрать пункт меню Файл > Экспортировать в Excel.

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 кнопки управления:

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

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. 

Размер и стиль шрифта
Для  вывода  отчета  на  экран  и  принтер  используется

моноширинный шрифт TrueType «Courier New».
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Размер шрифта
Во  время  открытия  отчета,  происходит  автоматический  подбор

размера  шрифта.  Таким  образом,  программа  пытается  расположить
отчет  по  всей  ширине  листа.  Если  при  книжной  ориентации  отчет  не
помещается  по  всей  ширине,  то  ориентация  страницы  меняется  на
альбомную.  Для  этого  необходимо  нажать  кнопку:   или  выбрать
пункт  меню  Файл  >  Параметры  затем  во  вкладке  Принтер  сменить
Ориентацию с Книжной на Альбомную.

После  вывода  отчета,  пользователь  по  своему  желанию  может
установить размер шрифта в диапазоне [5..10] пунктов.

Нажмите  кнопку:   или  Вид  >  Шрифт  >  Размер  и  выберите
необходимый пункт меню.

Также,  Вы  можете  уменьшить  количество  листов  печатной
формы, сжав строки документа. Для этого необходимо нажать кнопку:

 или выбрать пункт меню Файл > Параметры > Шрифт и  в  ячейке
«Сжать строку сверху и снизу на» указать процент сжатия строк.

Стиль шрифта
По  умолчанию  устанавливается  обычный  стиль  шрифта.  Но  его

можно изменить.
Для этого нажмите кнопку:  или Вид > Шрифт > Стиль и  выберите
необходимый стиль шрифта.

Масштабирование
При первом открытии, масштаб отчета соответствует 100%.

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

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

Поиск
«RepView» обеспечивает контекстный поиск строки 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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Параметры страницы
Пользователь по желанию может изменить некоторые  параметры

страницы:
1. Ориентация страницы;
2. Размеры полей страницы.

Чтобы  вызвать  окно  «Параметры...»  необходимо  нажать
кнопку:  или выбрать пункт меню  Файл  > Параметры....  На  панели
«Ориентация» (вкладка Принтер) выберите необходимый пункт, а  на
панели  «Поля  (мм)»  можно  указать  размеры  полей  в  миллиметрах.
Если размеры полей указаны меньше физических (принтер имеет  поля,
за пределами которых не может печатать), то размеры устанавливаются
по умолчанию равными физическим.

Область вывода отчета на печать ограничена пунктирной линией,
в соответствии со значениями полей. Ограничивающий прямоугольник
на печать не выводится, предназначен только для  обозначения  границ
печати.

Все  параметры  сохраняются  в  файле  настроек.  При  повторном
открытии отчета, настройки восстанавливаются.

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  «Диапазон  печати»,  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.

Редактор документа.
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При  запуске  режима  открывается  текстовый  редактор  и  текущий
документ формируется в кодировке DOS.

С  помощью  редактора  можно  откорректировать  форму  перед
печатью.  В  редакторе  имеется  возможность  распечатки  выделенных
блоков  текста  документа.  Эта  функция  может  быть  полезна,  если,  к
примеру, печать документа была прервана.
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6. Архивирование баз данных

Архивация  применяется  для  резервного  хранения  данных  на
внешних носителях и жестком диске.

В  случае  выхода  из  строя  компьютера,  на  жестком  диске
которого  хранится  база  данных,  возникает  необходимость  ее
восстановления  с  последнего  резервного  архива,  хранимого  на
внешних носителях.

Программа  архивирования  баз  данных  входит  в  поставку
комплекса  и  настраивается  программистами  ООО  «Кубнет»  при
установке программных средств на Ваш сервер.   

Рекомендуется  обязательно  выполнять  архивацию  баз  данных
после  закрытия  месяца.  Целесообразно  копировать  данные  после
большой  проделанной  работы,  а  также  выполнять  его,  как  минимум,
раз  в  неделю.  Обязательно  выполнять  архивацию  базы  данных  после
закрытия  года  и  хранить  внешние  носители  с  резервной  копией  в
архиве организации.

Программа  восстановления  и  архивирования  данных  вынесена
отдельно от ПП. Для ее запуска создается значок на рабочем столе.

Запись  данных  в  архив  осуществляется  в  следующем
порядке:

Все пользователи должны выйти из ПП.

Вызов  режима  осуществляется  нажатием  на  ярлык  на  рабочем

столе .

В  открывшемся  окне  отражается  список  баз  данных,  которые
доступны для архивации:
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Галочками отмечены базы данных, которые будут  архивированы.
Нажмите кнопку «Архивировать БД». 

Внимание!  Восстановление  баз  данных  осуществляется  только
разработчиками.  Самостоятельно  пользоваться
кнопкой  «Восстановление  БД»  категорически
запрещается!

Информация  о  протекании  процесса  записи  в  архив
отображается  на  экране.  После  архивирования  автоматически
происходит  запись  архива  в  каталог,  указанный  в  настройках
архивации  в  строке  «Путь  для  размещения  архивных  БД»,  а
также  на  съемный  носитель  («Дополнительный  путь  для
размещения архивных БД»).
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Если  во  время  архивирования  внешний  носитель  не  был
установлен либо имя диска носителя не совпало с именем диска
в  настройках  дополнительного  пути,  то  на  экране  появится
сообщение:

В  этом  случае  или  установите  съемный  носитель  на  данный
компьютер,  или  измените  дополнительный  путь  для  размещения

архивных БД, нажав  и выбрав необходимый диск.

По завершении архивации появится сообщение:

В случае, когда система выдала сообщение о  том,  что  одна  или
несколько  баз  данных  не  были  заархивированы,  обратитесь  к
программистам ООО «Кубнет».  

Следует  отметить,  что  каждому  архиву  присваивается  имя,
содержащее  дату и  время  архивации  вплоть  до  секунды.  Предыдущие
архивы при этом не удаляются.
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7. ПП «Банк»

В  этой  главе  рассматривается  работа  в  модулях  ПП  «Банк
(бюджет)»  и  ПП  «Банк  (внебюджет)».  Ввод  и  корректировка
документов  на  участках  «Банк  (бюджет)»  и  «Банк  (внебюджет)»
одинаковы.  Отличием  является  только  импорт  данных  по  движению
денежных  средств  на  лицевых  счетах  учреждения  в  органах
казначейства  из  АС  «УРМ»  НПО  «Криста»:  на  участке  «Банк
(бюджет)»  могут  быть  установлены  программы  импорта  данных,
доступных только казенным учреждениям.

Бюджетные  и  автономные  учреждения  в  основном  пользуются
ПП  «Банк  (внебюджет)».  Поэтому  ниже  мы  рассмотрим  работу
именно в этом модуле. 

7.1. Задачи  ПП «Банк (внебюджет)»

Основным  назначением  ПП  «Банк  (внебюджет)»  является
автоматизация  работы  бухгалтеров  по  систематическому  учету  и
контролю  расчетов  по  платежам  из  бюджета  с  органами,
организующими  исполнение  бюджетов,  операций  со  средствами,
полученными  от  деятельности,  приносящей  доход,  деятельности  с
целевыми средствами, деятельности по оказанию услуг (работ), а также
формированию  бухгалтерских  отчетных  документов,  включенных  в
состав  типовых  унифицированных  форм  и  созданных  на  основе
практической деятельности бухгалтеров.

В ПП  «Банк (внебюджет)» реализованы следующие задачи:

Импорт  данных  по  движению  денежных  средств  на  лицевых
счетах  учреждения в органах казначейства  из  АС  «УРМ»  НПО
«Криста»:

–Импорт платежных поручений.
–Импорт доходов.
–Импорт прихода от прочих.
–Импорт уведомлений об изменении платежей (выбытие).

Ввод первичных документов:
–Платежных поручений (своих).
–Платежных поручений (сторонних).
–Чеков.
–Возвратов по объявлениям.
–Соглашений.
–Уведомлений об изменении платежей (выбытие).
–Бухгалтерских справок.

Создание выходных форм первичных документов:
–Бухгалтерская справка.
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Получение выходных форм аналитических документов:
–Журнал регистрации платежных поручений.
–Выписка банка.
–Журнал операций с безналичными средствами.
–Журнал документов по выбранному фильтру.
–Унифицированные отчетные формы.
–Аналитические ведомости и расшифровки для внутреннего

пользования.

7.2. Режимы работы в меню «Работа»

Импорт  или  ввод,  обработка  и  печать  первичных документов  на
участке  учета  «Банк  (внебюджет)»  производится  в  разделе  главного
меню «Работа».

Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в
течение  всего  расчетного  периода  загружается  или  вводится
информация  из  поступающих  первичных  документов.  Здесь  же  в
процессе  работы  производится  пополнение  и  редактирование
загруженных или введенных документов.

Импорт или ввод первичных документов может проводится как в
режиме  обработанных,  так  и  в  режиме  выписанных  документов.
Однако,  выписанные,  необработанные  документы  не  могут  считаться
бухгалтерскими, и поэтому отражаются только в журналах регистрации
первичных документов и требуют дальнейшей обработки для перевода
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их в статус «обработанных».  Документы,  загруженные  или  введенные
в  режиме  обработанных  автоматически  считаются  бухгалтерскими
документами и попадают во все отчеты и выходные формы.

Меню «Работа» содержит следующие разделы: 

Обработанные документы.

Выписанные документы.

Загрузка ПП из Криста. 

Загрузка доходов из Криста.    

Загрузка чеков из Криста.      

Загрузка прихода от прочих из Криста.

Загрузка уведомлений из Криста.

Паспорт предприятия.

Настройка режима работы.
Раздел  «Обработанные  документы»  предназначен  для  работы

с  документами,  не  требующими  выписки,  строгой  регистрации  и
обработки,  или,  если  пользователь  уверен,  что  документ  является
бухгалтерским  и  не  требует  дополнительного  контроля  и  обработки
(бухгалтерская  справка),  а  так  же  в  случае  ввода  информации  за
прошлый  период  (восстановление  документооборота  при  внедрении
комплекса без конвертации данных).

Данный раздел содержит следующие  подразделы:

Расходы.

Доходы.

Чеки.

Возвраты по объявлениям.

Соглашения.

Уведомления (выбытие).

Бухгалтерская справка.

Документы по участку учета.

Документы удаленные.

Настройка режима работы.
Раздел  «Выписанные  документы»  предназначен  для  работы  с

первичными документами, требующими выписки, строгой регистрации
и  обработки  (платежное  поручение  свое)  или  если  пользователь  не
уверен,  что  документ  является  бухгалтерским  и  требует
дополнительного  контроля  и  обработки.  Разделе  «Выписанные
документы» содержит следующие  подразделы:

Расходы.

Доходы.
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Чеки.

Возвраты по объявлениям.

Приход от прочих.

Уведомления (выбытие).

Бухгалтерская справка.

Документы по участку учета.

Настройка режима работы.
Раздел  «Паспорт  предприятия»  предназначен  для  ввода  и

хранения  реквизитов  и  других  постоянных  данных  Вашего
предприятия (ИНН, расчетные счета, КПП, банк, адрес, телефон,  ФИО
директора,  главного  бухгалтера,  кассира),  используемых  для
формирования выходных документов.

Раздел  «Настройка  режима  работы»  предназначен  для
настройки участка системы под конкретную задачу. Здесь пользователь
может  посмотреть  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий
момент  и,  если  необходимо,  внести  изменения.  В  разделе  «Настройка
режима работы» решаются следующие задачи:

–настройка  параметров  режима ввода и обработки документов;
–выбор типа печати.

Внимание!!! Информация из документов, введенных в  разделах
«Обработанные  документы»  и  «Выписанные  документы»,
является основой для получения выписки банка. При обработке
первичных документов бухгалтер должен знать и использовать
первичные  унифицированные  документы,   хранить
утвержденные  руководством  первичные  документы,  быть
внимательным  при  заведении  информации,  проверять
результаты, полученные на основе введенных данных.

7.2.1. Импорт данных по движению денежных средств

В  этом  разделе  описана  возможность  импорта  данных  по
движению  денежных  средств,  полученных  от  деятельности,
приносящей  доход,  деятельности  с  целевыми  средствами,
деятельности по оказанию услуг (работ), из АС «УРМ» НПО «Криста».

Импорт  (загрузка)  документов  производится  в  разделе  главного
меню «Работа».
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Для  успешной  загрузки  данных  необходимо  провести
предварительную работу со  справочником  «Предприятия»:  проверить,
чтобы для всех учреждений были введены лицевые счета, ИНН и КПП
(см. руководство пользователя «Ведение справочников»).

7.2.1.1. Импорт платежных поручений

Для загрузки платежных поручений:
1. В АС «УРМ» НПО «Криста»:

1. Выберите «Документы» - «Платежные поручения».
2. Настройте фильтр: установите период загрузки и тип даты 

- «Дата принятия».
3. Нажмите «Выполнить».
4. Выделите все платежки и нажмите кнопку «Документы».
5. Выберите  «Реестр  платежных  поручений  для  Кубнета

(2012)».
6. На  сформировавшемся  документе  кликните  правой

клавишей  мышки  и  выберите  пункт  «Экспортировать  в
Microsoft Excel».

7. Сохраните  полученный  реестр  ПП.  (Нежелательно
сохранять  документ  в  папке  «Мои  документы»  или  на
рабочем  столе.  Лучше  создайте  отдельную  для  реестров
ПП  из  Кристы  папку  на  локальном  диске  Вашего
компьютера).

2. В ПП «Банк (внебюджет)»:
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1. Выберите  пункт  меню  «Работа»  -  «Загрузка  ПП  из
Криста».

2. В  открывшемся  окне  параметров  пользователя  для
исполнения  запросов  укажите  период.  Он  в  точности
должен  совпадать  с  периодом,  который  Вы  настроили  в
«Криста».

Если за указанный период документы уже были загружены ранее и
обработаны, то высветится предупреждение:

Исправьте период и повторите загрузку (пункты 1,2). 
Если Вы все же хотите перегрузить документы за этот период,  то

Вам необходимо удалить ранее импортированные документы, которые
находятся  в  пункте  меню  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Платежные поручения (свои)».)

3. Затем нажмите «ESC». На экране откроется окно:

4. Выберите созданный XLS-файл и нажмите кнопку
«Открыть».

5. В процессе импорта  программа  обращается  к  справочнику
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для  загрузки  документов  из  УРМ  «Криста»  («Проводки
для загрузки расходов»). 

Графы  «ТС  (Криста)»,  «Код  субсидии»,  «Код  целевых  средств»,
«КЭСР»,  «Мероприятие»  заполняются  автоматически  из  XLS-файла.
Графа  «КБК»  заполнена  только  у  филиалов  и  самой  ЦБ  ДО.  Графа
«Подстатья  КОСГУ»  заполняется  автоматически  из  справочника
предприятий.  Данные  граф  «ВД»  (вид  деятельности  или  вид
финансового  обеспечения)  и  «Дебет/Кредит»  корректируются
пользователем. В зависимости от того,  какой  вид  деятельности  указан
для  конкретного  набора  кодов  ФКР,  загруженных из  Кристы,  тот  вид
деятельности,  а  также  соответствующий  ему  Кредит  проводки  (в
случае,  если  Вы  заполнили  графу  «Дебет/Кредит»)  будут  записаны  в
платежном поручении.

Данный  справочник  открывается  в  процессе  загрузки  платежных
поручений  в  случае  отсутствия  проводки  напротив  соответствующего
набора ФКР. 

Если  Вы  хотите  указать,  на  какую  операцию  должны  записаться
документы,  то  необходимо  откорректировать  указанную  программой
строку справочника (при открытии  справочника  курсор автоматически
устанавливается  на  требующую  правки  строку).  Для  этого  нажмите

клавишу  F4  или  пиктограмму  .  На  экране  откроется  окно  ввода/
корректировки:
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Поля  «Тип  средств  (Криста)»,  «Код  субсидии»,  «Код  целевых
средств»,  «КЭСР»,  «Мероприятие  (Криста)»  пополняются
автоматически из XLS-файла и неактивны. 

Поля   «Код  дохода»,  «Тип  средств  (Кубнет)»  и  «Мероприятие
(Кубнет)» не нужно заполнять.

Поле  «Подстатья  КОСГУ»  заполняется  на  основе  реквизитов
справочника  предприятий.  В  нашем  примере  контрагенту  ПАО
«Ростелеком»  соответствует  подстатья  КОСГУ  «4».  Если  на  Ваш
взгляд  подстатья  КОСГУ  должна  быть  другой,  Вы  можете  нажать  на

значок   в  поле,  где  указан  контрагент,  и  на  экране  откроется
справочник «Предприятия». В  открывшемся  справочнике  нажмите  F4

или  пиктограмму .  Затем  в  ячейке  «Подстатья  КОСГУ»  нажмите

знак .



© Кубнет
65

ПП «Банк»

На  экране  откроется  список  содержащихся  в  этой  ячейке
подстатей:

Выберите  необходимую  и  нажмите  кнопку  «Сохранить»  или

пиктограмму .
На экране появится предупреждение:
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Нажмите кнопку «OK». Затем закройте справочник предприятий. 
В  поле  «Подстатья  КОСГУ»  в  справочнике  для  загрузки

платежных  поручений  высветится  выбранная  Вами  подстатья  в
реквизитах контрагентов.

Поле  «Вид  деятельности»  заполняется  программой
автоматически,  ориентируясь  на  тип  средств,  код  субсидии  и  код
целевых средств.  При  необходимости  Вы  можете  выбрать  другой  вид

деятельности, нажав значок .

Прежде, чем выбрать проводку, ориентируясь на тип средств,
код  субсидии,  код  целевых  средств,  КЭСР,  мероприятие,
подстатью  КОСГУ  и  вид  деятельности,  решите,  какая  должна
быть  проводка  для  данного  набора  реквизитов  платежного
поручения.  При  выборе  проводки  обращайте  внимание  на  то,  что
параметры  «Подстатья  КОСГУ»  и  Косгу  в  дебете  операции  должны
совпадать.  Чтобы  выбрать  проводку из  справочника  операций,  в  поле

«Дебет» нажмите значок . Но записать  проводку в  справочнике  для
загрузки  платежек  Вы  можете  только  в  том  случае,  если  Вы  уверены,
что  для  этого  конкретного  набора  ФКР  всегда  будет  использоваться
только одна проводка из справочника операций.  Если  данному набору
типа  средств,  коду  субсидии,  коду  целевых  средств,  КЭСР  и
мероприятию  может  соответствовать  несколько  проводок,  то  поле
«Дебет» не  нужно  заполнять.  В  этом  случае  документ  будет  записан  с
нулевой  корреспонденцией  балансовых  счетов,  которую  по
завершении  импорта  платежных  поручений  обязательно  нужно
исправить на надлежащую проводку. 

После  того,  как  Вы  сохранили  изменения,  закройте  справочник
для  загрузки  документов  из  УРМ  «Криста».  Программа  продолжит
импорт платежных поручений.

Вы  можете  не  записывать  проводки  в  этот  справочник.  Просто,
когда  справочник  появляется  на  экране,  закрывайте  его,  и  программа
будет продолжать импорт платежных поручений дальше.  Документы  в
таком  случае  будут  записаны  с  нулевой  корреспонденцией,  и  Вам
необходимо  будет  откорректировать  их,  выбрать  проводку  в  каждом
документе. 

Данный  справочник  в  процессе  загрузки  может  открываться
несколько  раз.  Более  подробно  работа  со  справочником  «Проводки
для загрузки расходов» описана в  руководстве  пользователя  «Ведение
справочников».

6. По  завершении  импорта  высветится  сообщение  о
загруженных документах.
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Просмотреть,  проверить  и,  если  необходимо,  откорректировать
платежные  поручения  Вы  можете  в  пункте  меню  «Работа»  -
«Обработанные  документы»  -  «Расходы»,  если  Вы  импортировали
документы  как  «обработанные»  или  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Расходы»,  если  Вы  импортировали  документы  как
«выписанные».  Порядок  работы  в  этих  режимах  описан  в  пункте
«Общие действия по работе с документами».

Если  при  загрузке  расходов  встретился  новый  контрагент,
который  не  занесен  в  справочник  «Предприятия»,  программа
автоматически  пополняет  данный  справочник  -  прописывает
этого  контрагента  и  все  его  реквизиты  в  соответствующие
справочники с типом 8 - сторонние предприятия.

7.2.1.2. Импорт доходов

Для загрузки доходов:
1. В АС «УРМ» НПО «Криста»:

1. Выберите  «Новые  очеты  2005»  -  «Доходы»  -
«Поступление доходов».

2. Настройте фильтр: установите период загрузки и тип даты 
- «Дата принятия». 

3. Затем нажмите «Выполнить».
4. На  сформировавшемся  документе  кликните  правой

клавишей  мышки  и  выберите  пункт  «Экспортировать  в
Microsoft Excel».

5. Сохраните  полученный  реестр  доходов.  (Нежелательно
сохранять  документ  в  папке  «Мои  документы»  или  на
рабочем  столе.  Лучше  создайте  отдельную  для  загрузки
доходов  из  Кристы  папку  на  локальном  диске  Вашего
компьютера).

2. В ПП «Банк (внебюджет)»:

1. Выберите  пункт  меню  «Работа»  -  «Загрузка  доходов  из
Криста».

2. В  открывшемся  окне  параметров  пользователя  для
исполнения  запросов  укажите  период.  Он  в  точности
должен  совпадать  с  периодом,  который  Вы  настроили  в
«Криста». 

Если за указанный период документы уже были загружены ранее и
обработаны, то высветится предупреждение:
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Исправьте период и повторите загрузку (пункты 1,2). 
Если Вы все же хотите перегрузить документы за этот период,  то

Вам необходимо удалить ранее импортированные документы, которые
находятся  в  пункте  меню  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Доходы».

3. Затем нажмите «ESC».
4. В открывшемся окне найдите сформированный Вами XLS-

файл и нажмите «Открыть».
5. В процессе импорта  программа  обращается  к  справочнику

для  загрузки  документов  из  УРМ  «Криста»  («Проводки
для загрузки доходов»). 

Графы  «ТС  (Криста)»,  «Код  субсидии»,  «Код  целевых  средств»,
«КЭСР»,  «КОСГУ»,  «Код  дохода»  заполняются  автоматически  из
XLS-файла. Графа «Подстатья КОСГУ» заполняется автоматически  из
справочника  предприятий.  Графы  «ВД»  (вид  деятельности  или  вид
финансового  обеспечения)  и  «Дебет/Кредит»  корректируются
пользователем. В зависимости от того,  какой  вид  деятельности  указан
для  конкретного  набора  кодов  ФКР,  загруженных из  Кристы,  тот  вид
деятельности, а также соответствующий ему Дебет проводки (в случае,
если  Вы  заполнили  графу  «Дебет/Кредит»)   будут  записаны  в
документах поступления доходов.

Данный  справочник  открывается  в  процессе  загрузки  доходов  в
случае отсутствия проводки напротив соответствующего набора ФКР. 



© Кубнет
69

ПП «Банк»

Если Вы хотите записать документы на  определенную  операцию,
то  необходимо  откорректировать  указанную  программой  строку
справочника  (при  открытии  справочника  курсор  автоматически
устанавливается  на  требующую  правки  строку).  Для  этого  нажмите

клавишу  F4  или  пиктограмму  .  На  экране  откроется  окно  ввода/
корректировки:

Поля  «Тип  средств  (Криста)»,  «Код  субсидии»,  «Код  целевых
средств»,  «КЭСР»,  «КОСГУ»  пополняются  автоматически  из  XLS-
файла и неактивны. Поле «КОСГУ» заполнено только по типу средств
090000:  КОСГУ  равное  241  -  это  вложения  текущего  характера,
КОСГУ  равное  281  -  это  вложения  капитального  характера.  По
остальным типам средств значение в поле  «КОСГУ» равно нулю.

Поле  «Подстатья  КОСГУ»  заполнять  не  нужно.  По  кодам
субсидий добровольных пожертвований значение в этом поле равно 7,
по  остальным  кодам  субсидий  значение  подстатьи  КОСГУ  равна
нулю. 
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Поле «Код дохода» заполняется из XLS-файла.
Поля  «Тип  средств  (Кубнет)»  и  «Мероприятие  (Кубнет)»  не

нужно заполнять. 

Прежде, чем выбрать проводку, ориентируясь на тип средств,
код  субсидии,  код  целевых  средств,  КЭСР,  КОСГУ,  подстатью
КОСГУ,  вид  деятельности  и  код  дохода,  решите,  какая  должна
быть  проводка  для  данного  набора  реквизитов  документа  по
полученным  доходам  или  субсидиям.  При  выборе  проводки
обращайте  внимание  на  то,  что  если  в  поле  «Подстатья  КОСГУ»
значение  равно  7,  то  кредит  выбираемой  операции  должен
заканчиваться  на  7.  Чтобы  выбрать  проводку  из  справочника

операций, в поле «Дебет» нажмите значок . Но записать  проводку в
справочнике  для  загрузки  доходов  Вы  можете  только  в  том  случае,
если  Вы  уверены,  что  для  этого  конкретного  набора  ФКР  и  кодов
дохода  всегда  будет  использоваться  только  одна  проводка  из
справочника  операций.  Если  данному  набору  типа  средств,  коду
субсидии,  коду целевых средств,  КЭСР,  КОСГУ,  вида  деятельности  и
кода  дохода  может  соответствовать  несколько  проводок,  то  поле
«Дебет» не  нужно  заполнять.  В  этом  случае  документ  будет  записан  с
нулевой  корреспонденцией  балансовых  счетов,  которую  по
завершении  импорта  доходов  обязательно  нужно  исправить  на
надлежащую проводку. 

После  того,  как  Вы  сохранили  изменения,  закройте  справочник
для  загрузки  документов  из  УРМ  «Криста».  Программа  продолжит
импорт доходов.

Вы  можете  не  записывать  проводки  в  этот  справочник.  Просто,
когда  справочник  появляется  на  экране,  закрывайте  его,  и  программа
будет продолжать импорт доходов дальше. Документы  в  таком  случае
будут записаны с нулевой корреспонденцией, и Вам необходимо  будет
откорректировать их, выбрать проводку в каждом документе. 

Данный  справочник  в  процессе  загрузки  может  открываться
несколько  раз.  Более  подробно  работа  со  справочником  «Проводки
для  загрузки  доходов»  описана  в  руководстве  пользователя  «Ведение
справочников».

6. По  завершении  импорта  высветится  сообщение  о
загруженных документах.

Просмотреть,  проверить  и,  если  необходимо,  откорректировать
загруженные  документы  Вы  можете  в  пункте  меню  «Работа»  -
«Обработанные  документы»  -  «Доходы»,  если  Вы  импортировали
документы  как  «обработанные»  или  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Доходы»,  если  Вы  импортировали  документы  как
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«выписанные».  Порядок  работы  в  этих  режимах  описан  в  пункте
«Общие действия по работе с документами».

Если  при  загрузке  доходов  встретился  новый  контрагент,
который  не  занесен  в  справочник  «Предприятия»,  программа
автоматически  пополняет  справочник  «Предприятия»  -
прописывает  этого  контрагента  и  все  его  реквизиты  в
соответствующие  справочники  с  типом  8  -  сторонние
предприятия.

7.2.1.3. Импорт прихода от прочих

Для загрузки прихода от прочих:
1. В АС «УРМ» НПО «Криста»:

1. Выберите «Документы» - «Приход от прочих».
2. Настройте фильтр: установите период загрузки и тип даты 

- «Дата принятия».
3. Нажмите «Выполнить».
4. Выделите все платежки и нажмите кнопку «Документы».
5. Выберите  «Реестр  платежных  поручений  для  Кубнета

(2012)».
6. Сформировавшийся документ выгрузите в EXCEL.

2. В ПП «Банк (внебюджет)»:
1. Выберите  пункт  меню  «Работа»  -  «Загрузка  прихода  от

прочих из Криста».
2. В  открывшемся  окне  параметров  пользователя  для

исполнения  запросов  укажите  период.  Он  в  точности
должен  совпадать  с  периодом,  который  Вы  настроили  в
«Криста». 

3. Затем нажмите «ESC».
4. В открывшемся окне найдите сформированный Вами XLS-

файл и нажмите «Открыть».
5. В процессе импорта программа обращается к справочнику

для загрузки документов из УРМ «Криста» «Проводки для
загрузки расходов». О работе с этим справочником
написано выше в данном руководстве в разделе «Импорт
платежных поручений».

6. По  завершении  импорта  высветится  сообщение  о
загруженных документах.

Просмотреть,  проверить  и,  если  необходимо,  откорректировать
загруженные  документы  Вы  можете  в  пункте  меню  «Работа»  -
«Обработанные  документы»  -  «Приход  от  прочих»,  если  Вы
импортировали  документы  как  «обработанные»  или  «Работа»  -
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«Выписанные  документы»  -  «Приход  от  прочих»,  если  Вы
импортировали документы как «выписанные». Порядок  работы  в  этих
режимах  описан  в  пункте«Общие  действия  по  работе  с
документами».

Если  при  загрузке  чеков  встретился  новый  контрагент,
который  не  занесен  в  справочник  «Предприятия»,  программа
автоматически  пополняет  справочник  «Предприятия»  -
прописывает  этого  контрагента  и  все  его  реквизиты  в
соответствующие  справочники  с  типом  8  -  сторонние
предприятия.

7.2.1.4. Импорт уведомлений об уточнении вида платежа
(выбытие)

Для загрузки уведомлений:
1. В АС «УРМ» НПО «Криста»:

1. Выберите  «Работа  с  ФК»  -  «Уведомления  об  уточнении
вида платежа (выбытие)».

2. Настройте фильтр: установите период загрузки и тип даты 
- «Дата принятия».

3. Нажмите «Выполнить».
4. Выделите все платежки и нажмите кнопку «Документы».
5. Выберите «Реестр уведомлений для Кубнета».
6. На  сформировавшемся  документе  кликните  правой

клавишей  мышки  и  выберите  пункт  «Экспортировать  в
Microsoft Excel».

7. Сохраните  полученный  реестр  уведомлений.
(Нежелательно  сохранять  документ  в  папке  «Мои
документы»  или  на  рабочем  столе.  Лучше  создайте
отдельную  для  реестров  уведомлений  из  Криста  папку на
локальном диске Вашего компьютера).

2. В ПП «Банк (внебюджет)»:
1. Выберите  пункт  меню  «Работа»  -  «Загрузка

уведомлений из Криста».
2. В  открывшемся  окне  параметров  пользователя  для

исполнения  запросов  укажите  период.  Он  в  точности
должен  совпадать  с  периодом,  который  Вы  настроили  в
«Криста».

Если за указанный период документы уже были загружены ранее и
обработаны, то высветится предупреждение:
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Исправьте период и повторите загрузку (пункты 1,2). 
Если Вы все же хотите перегрузить документы за этот период,  то

Вам необходимо удалить ранее импортированные документы, которые
находятся  в  пункте  меню  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Уведомления (выбытие)».)

3. Затем нажмите «ESC». На экране откроется окно:

4. Выберите созданный XLS-файл и нажмите «Открыть».

5. В процессе импорта  программа  обращается  к  справочнику
для загрузки документов из УРМ «Криста» «Проводки для
загрузки  расходов».  О  работе  с  этим  справочником
написано  выше  в  данном  руководстве  в  разделе  «Импорт
платежных поручений». 

6. По  завершении  импорта  высветится  сообщение  о
загруженных документах.

Просмотреть,  проверить  и,  если  необходимо,  откорректировать
загруженные  документы  Вы  можете  в  пункте  меню  «Работа»  -
«Обработанные  документы» - «Уведомления (выбытие)»,  если  Вы
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импортировали  документы  как  «обработанные»  или  «Работа»  -
«Выписанные  документы»  -  «Уведомления  (выбытие)»,  если  Вы
импортировали документы как «выписанные». Порядок  работы  в  этих
режимах  описан  в  пункте  «Общие  действия  по  работе  с
документами».

Если  при  загрузке  уведомлений  встретился  новый  контрагент,
который  не  занесен  в  справочник  «Предприятия»,  программа
автоматически  пополняет  данный  справочник  -  прописывает
этого  контрагента  и  все  его  реквизиты  в  соответствующие
справочники с типом 8 - сторонние предприятия.

7.2.2. Выписка и обработка первичных документов

Если  Вы  хотите  просмотреть,  проверить  и,  если  необходимо,
откорректировать  загруженные  документы,  а  также  если  Вы  не
пользуетесь  импортом  данных из  АС  «УРМ»  НПО  «Криста»  или  Вам
необходимо  завести  какие-либо  другие  документы,  например,
бухгалтерские  справки  (исправления),  то  для  этого  существуют
режимы  работы  «Обработанные  документы»  и  «Выписанные
документы».

7.2.2.1. Обработанные документы

В  этом  разделе  Вы  можете  просмотреть  и  откорректировать
загруженные  документы,  если  Вы  импортировали  документы  как
«обработанные», а также ввести недостающие документы.  

Выберите пункт меню «Работа» - «Обработанные документы».
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Ввод  и  корректировка  документов  всех  разделов  этого  пункта
меню  аналогичны  вводу  и  корректировке  «Бухгалтерской  справки»,
которые  подробно  описаны  в  разделе  «Общие  действия  по  работе  с
документами» - «Обработанные документы».

7.2.2.2. Выписанные документы

Если  Вы  загружали  или  вводили  документы  как  «выписанные»,
то  их  пополнение,  редактирование  и  обработку  Вам  необходимо
производить в пункте меню «Работа» - «Выписанные документы».

Выберите  подменю  «Выписанные  документы».  На  экране
появится меню раздела с перечнем выполняемых задач.
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Меню включает следующие разделы:

Расходы.

Доходы.

Чеки.

Возвраты по объявлениям.

Уведомления (выбытие).

Бухгалтерская справка.

Документы по участку учета.

Настройка режима работы.
В разделах решаются следующие  задачи:

Выписка первичных документов.

Корректировка первичных документов.

Печать первичных документов.

Обработка выписанных первичных документов.
«Выписанные»  платежные  поручения  регистрируются  в  журнале

первичных  документов,  но  ни  в  какие  отчетные  бухгалтерские
документы они не войдут, пока не будет произведена их обработка.

Алгоритм  работы  со  всеми  документами  этого  раздела
аналогичен  порядку  работы  с  бухгалтерскими  справками,  который
подробно  описан  в  разделе  «Общие  действия  по  работе  с
документами» - «Выписанные документы».
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7.3. Отчеты, выходные документы

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

Отчеты  и  выходные  документы  Вы  можете  получить  в  разделе
главного меню «Печать».

После  формирования  документа  на  экране  осуществляется  его
непосредственная  печать.  Режимы  печати  подробно  описываются  в
подразделе «Режимы печати».

7.3.1. Раздел «Первичные документы»

Для  печати  первичных  документов  в  соответствующем  журнале
(платежных  поручений,  бухгалтерских  справок)  установите  курсор  на
документ,  который  хотите  распечатать,  и  нажмите  клавишу  F5.
Система сформирует печатную форму документа на экране монитора.

Бухгалтерская справка
(форма по ОКУД 0504833)

В  документе  отражаются  суммы  по  бухгалтерской  справке,  с
указанием  проводки  и  содержания  операции.  Также  в  документе
указана итоговая сумма.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Бухгалтерская  справка»  либо  «Работа»  -
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«Обработанные документы» - «Бухгалтерская справка».

7.3.2. Раздел «Расчеты по банку»

Выписка банка
Документ  представляет  собой  список  операций  с  денежными

средствами  за  период.  По  каждой  операции  указаны:  дата  и  номер
документа,  наименование  контрагента  (от  кого  получено  или  кому
выдано), лицевой  счет,  назначение  платежа,  корреспондирующий  счет
и  сумма.  Также  указаны  остаток  на   начало  периода,  итоги  по
дебетовым  и  кредитовым  оборотам  за  период  и  остаток  на  конец
периода.

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по банку» -
«Выписка банка».

Журнал регистрации платежных поручений
Документ  представляет  собой  журнал  заведенных  платежных

поручений за период.
Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по банку» -

«Журнал регистрации платежных поручений».

7.3.3. Раздел «Отчеты»

Данный  раздел  предназначен  для  формирования
специализированной  бухгалтерской  отчетности  и  аналитической
информации  по  любой  позиции  учета  денежных  средств  на  счетах
учреждения за выбранный период:

контрагент как внутренний, так и внешний;

лицевой счет;

балансовый счет;

классификация доходов и расходов;

N документа;

дата;

сумма;

вид деятельности.
Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  пункте  меню

«Отчеты», их обозначения,  пути  меню  их формирования  приведены  в
разделе ПП «Отчеты об исполнении».
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8. ПП «Касса»

8.1. Задачи  ПП «Касса»

Основным  назначением  ПП  «Касса»  является  автоматизация
работы  бухгалтеров  по  систематическому  учету  и  контролю
учреждением  наличных  денежных  средств  в  кассе,  формированию
бухгалтерских  отчетных  документов,  включенных  в  состав  типовых
унифицированных  форм  и  созданных  на  основе  практической
деятельности бухгалтеров. 

В ПП  «Касса» реализованы следующие задачи:

Ввод первичных документов:
–Приходных ордеров.
–Расходных ордеров.
–Расходных ведомостей.
–Бухгалтерских справок.

Формирование выходных форм первичных документов:
–Приходных кассовых ордеров.
–Расходных кассовых ордеров.
–Ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам.
–Бухгалтерских справок.

Формирование выходных форм документов:
–Журнал  регистрации  приходных  и  расходных  кассовых

документов.
–Титульный лист кассовой книги.
–Вкладные листы кассовой книги.
–Журнал операций по счету  «Касса».
–Журнал документов по выбранному фильтру.
–Аналитические ведомости и расшифровки для внутреннего

пользования.
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8.2. Режимы работы в меню «Работа»

Ввод, обработка и печать первичных документов производится в
разделе главного меню «Работа».

Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в
течение  всего  расчетного  периода  вводится  информация  из
поступающих  первичных  документов.  Здесь  же  в  процессе  работы
производится  пополнение  и  редактирование  ранее  введенных
документов.

Классифицируя  вводимые  документы  как  первичные
(выписанные,  необработанные)  и  бухгалтерские  (обработанные)  мы
предоставляем пользователю  возможность  гибкого  подхода  к  своему
документообороту.

Первичные  (выписанные,  необработанные)  документы  –
первичные  документы,  не  всегда  содержат  бухгалтерскую  операцию
(корреспонденцию балансовых счетов).

Бухгалтерские  (обработанные)  документы  –  первичные
документы,  содержащие  бухгалтерскую  операцию  (корреспонденцию
балансовых счетов).

Меню «Работа» включает следующие разделы:

Обработанные документы.

Выписанные документы.

Паспорт предприятия.
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Настройка режима работы.
Раздел  «Обработанные  документы»  предназначен  для  работы

с  документами,  не  требующими  выписки,  строгой  регистрации  и
обработки,  или  если  пользователь  уверен,  что  документ  является
бухгалтерским  и  не  требует  дополнительного  контроля  и  обработки
(бухгалтерская  справка),  а  так  же  в  случае  ввода  информации  за
прошлый  период  (восстановление  документооборота  при  внедрении
комплекса  без  конвертации  данных).  Раздел  «Обработанные
документы» содержит следующие  подразделы:

Приходные ордера.

Расходные ордера.

Приходные ордера (фондовая касса).

Расходные ордера (фондовая касса).

Расходная ведомость.

Бухгалтерская справка. 

Документы по участку учета.

Документы удаленные.

Настройка режима работы.
Раздел  «Выписанные  документы»  предназначен  для  работы  с

первичными документами, требующими выписки, строгой регистрации
и  обработки  (приходный  ордер,  расходный  ордер,  расходная
ведомость),  или  если  пользователь  не  уверен,  что  документ  является
бухгалтерским  и  требует  дополнительного  контроля  и  обработки.
Раздел «Выписанные документы» содержит следующие  подразделы:

Приходные ордера.

Расходные ордера.

Приходные ордера (фондовая касса).

Расходные ордера (фондовая касса).

Расходная ведомость.

Документы по участку учета.

Настройка режима работы.
Раздел  «Паспорт  предприятия»  предназначен  для  ввода  и

хранения  реквизитов  и  других  постоянных  данных  Вашего
предприятия (ИНН, расчетные счета, КПП, банк, адрес, телефон,  ФИО
директора,  главного  бухгалтера,  кассира),  используемых  для
формирования выходных документов.

Раздел  «Настройка  режима  работы»  предназначен  для
настройки участка системы под конкретную задачу. Здесь пользователь
может  посмотреть  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий
момент  и,  если  необходимо,  внести  изменения.  В  разделе  «Настройка
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режима работы» решаются следующие задачи:
–настройка  параметров  режима ввода и обработки документов;
–выбор типа печати.

Внимание!!! Информация из документов, введенных в  разделах
«Выписанные  документы»  и  «Обработанные  документы»,
является  основой  для  кассовой  книги.  При  обработке
первичных документов бухгалтер должен знать и использовать
первичные  унифицированные  документы,   хранить
утвержденные  руководством  первичные  документы,  быть
внимательным  при  заведении  информации,  проверять
результаты, полученные на основе введенных данных.

Алгоритм  работы  со  всеми  документами  этого  раздела,  кроме
расходной  ведомости,  аналогичен  порядку  работы  с  бухгалтерскими
справками, который подробно описан в разделе  «Общие  действия  по
работе  с  документами»  -  «Обработанные  документы»  или
«Выписанные  документы».  Поэтому,  далее  отдельно  рассмотрим
ввод, корректировку и печать расходной ведомости.

8.2.1. Расходная ведомость

Режим  используется  для  ввода  расходных  ведомостей.  Вызов
режима  осуществляется  последовательным  выбором  пунктов  меню:
«Работа»  -  «Обработанные  документы»  или  «Выписанные
документы»  -  «Расходная  ведомость».  На  экране  появится  журнал
расходных  ведомостей,  введенных  ранее,  за  период,  который  Вы
настроили в режиме «Настройка режима работы».

В  этом  режиме  осуществляются  все  операции  по  вводу,
просмотру, копированию и корректировке расходных ведомостей:

F2 или пиктограмма  - обработка выписанных документов;

F7 или пиктограмма  - ввод нового документа;

Alt+F7 или пиктограмма  - копирование документа;

F4 или пиктограмма  - корректировка документа;

F8 или пиктограмма  - удаление документа;

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка параметров «фильтра»;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;
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F6  или  пиктограмма   -  печать  журнала  хозяйственных
операций по заданному фильтру;

F5 или пиктограмма  - печать документа;

F11  -  отметка  об  оплате  входящей  кредиторской
задолженности; 

Ctrl+Home - переход в начало списка документов;

Ctrl+End - переход в конец списка документов.
Для ввода новой расходной  ведомости  в  журнале  хозяйственных

операций  нажмите  клавишу  F7  или  пиктограмму   .  На  экране
появится окно:

поле «N» - номер расходной ведомости, который автоматически
устанавливается   системой   по   порядку.   Причем,  каждый  год
нумерация начинается с единицы.

поле  «От»  -  дата  расходной  ведомости.  По  умолчанию
устанавливается  из  поля  «Дата  обработки  документов»  режима
«Настройка режима работы».

поле  «От  кого»  -  наименование  Вашего  предприятия.  Его
можно  изменить,  выбрав  из  справочника  «Предприятия».  Для  
быстрого  выбора  учреждения  в  поле  «От  кого»  наберите
несколько букв наименования учреждения. На экране  откроется
справочник «Предприятия» в контекстном режиме, из  которого
выберите  (введите  нового)  контрагента.  Также  справочник
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«Предприятия»  можно  вызвать,  нажав  клавишу  Enter  или

значок .

поля  «Дебет»  и  «Кредит»  -  необходимо  выбрать  проводку из  
справочника «Операции». Вы можете установить  курсор либо  в
поле  ««Дебет»,  либо  в  поле  «Кредит».  Соответственно,  Вам
нужно  набрать  дебетовый  или  кредитовый  балансовый  счет

либо нажать клавишу Enter или значок  .  На  экране  откроется
справочник  бухгалтерских  операций.  Обратите  внимание,  что
если  Вы  задали  балансовый  счет,  то  справочник  операций
открывается  в  режиме  фильтра,  т.е.  активна  панель  поиска,  в
которой  уже  установлен  набранный  Вами  БС.  Для  детализации
фильтра  в  ячейках панели  поиска  введите  необходимые  БС  по
дебету  или  кредиту  или  наименование  операции  и  нажмите
клавишу Enter.

Если в справочнике операций панель поиска неактивна, ее можно

отрыть, нажав клавишу F3 или пиктограмму .
Если  в  справочнике  нет  нужной  операции,  ее  можно  ввести,

нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно  ввод
операций  описан  в  руководстве  пользователя   «Ведение
справочников».)

Выберите  нужную  проводку,  нажав  на  ней  клавишу  Enter  либо

пиктограмму , либо воспользовавшись двойным щелчком мыши.
Комментарий к выбранной операции подсвечивается после поля

«Кредит».  При  необходимости  комментарий  можно  набрать  с
клавиатуры.

поле «ВД» -  наберите  с  клавиатуры  соответствующий  код  вида
деятельности  либо  выберите  из  справочника  «Виды

деятельности», нажав клавишу Enter или значок .

поле  «Код  субсидий»   -   вводится  код  субсидии.  Вы  можете
завести  его  вручную  (в  этом  случае  набирайте  код  без  точек)
либо  воспользоваться  соответствующим  справочником.  Если
Вы  ввели  код  субсидии  с  клавиатуры  и  программа  не
обнаружила данного кода в справочнике, то на экране откроется
окно справочника субсидий:
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Установите курсор на необходимый Вам код субсидии и нажмите

клавишу Enter либо пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь  двойным
щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  код,  кликните  левой  клавишей
мыши по заголовку столбца, содержащего коды субсидий -  программа
выстроит  коды  по  возрастанию  или  по  убыванию.  Также  Вы  можете,
находясь на любом коде, набрать с клавиатуры  необходимый  Вам  код
субсидии  (точки  вводить  не  следует).  В  процессе  ввода  программой
осуществляется  поиск  по  контексту  и  курсор  автоматически
устанавливается  на  нужный  Вам  код  субсидий.  Также  Вы  можете

воспользоваться фильтром, нажав клавишу F3 или пиктограмму : 
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В  открывшейся  панели  поиска  введите  интересующий  Вас  код
субсидии и нажмите клавишу Enter (или Esc для отмены поиска).

Если  в  справочнике  нет  нужного  кода  субсидии,  его  можно

завести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  кодов  субсидий  описана  в  руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

поле  «Код  ЦС»   -   вводится  код  целевых  средств.  Вы  можете
завести  его  вручную  (в  этом  случае  набирайте  код  без  точек)
либо воспользоваться соответствующим  справочником.  Ввод  и
поиск  кода  целевых средств  аналогичны  вводу и  поиску кодов
субсидий, которые описаны выше.

поле «Сумма до изменений» - отражает первоначальную сумму
по документу до внесения в него изменений

поле «N стр.» - отображается порядковый номер строки.

поле  «Контрагент»  -  выбирается  из  справочника
«Предприятия».  Для  быстрого  выбора  контрагента  наберите
несколько  букв  его  наименования.  На  экране  высветится
справочник «Предприятия» в контекстном режиме, из  которого
выберите  (введите  нового)  контрагента.  Также,  справочник
«Предприятия»  можно  вызвать,  нажав  клавишу  Enter  или

значок .

Если какие-либо реквизиты или наименование выбранного Вами
контрагента  Вас  не  устраивают,  то  верните  курсор   в  поля
«От  кого»  или  «Контрагент»,  откройте  справочник
контрагентов  (см.  выше),  установите  курсор  на  нужного  Вам
контрагента и произведите корректировку  реквизитов.  (Более
подробно  корректировка  реквизитов  описана  в  руководстве
пользователя «Ведение справочников»).

Если  в  справочнике  контрагентов  нет  нужного  контрагента-
получателя,  то  его  можно  ввести  в  справочник.  (Более
подробно  ввод  нового  контрагента  описан  в  руководстве
пользователя «Ведение справочников»).

поле «Сумма»  -  вводится  сумма.

поле «ФКР» -  вводятся  данные  из  справочника  наборов  видов

расхода.  Нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .  Перед  Вами
появится окно:
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Установите  курсор  на  необходимый  Вам  набор  кодов  ФКР  и

нажмите  клавишу Enter либо  пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь
двойным щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  набор  кодов,  Вы  можете

воспользоваться фильтром: нажмите клавишу F3 или пиктограмму 
. 
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В  окне  справочника  откроется  панель  поиска.  Введите
интересующие  Вас  коды  ФКР  и  нажмите  клавишу Enter (или  Esc  для
отмены  поиска).  Также  Вы  можете  упорядочить  наборы  кодов  по
возрастанию  или  по  убыванию,  кликнув  левой  клавишей  мыши  по
заголовку столбца «Строка набора».

Если  в  справочнике  нет  нужного  набора  кодов,  то  его  можно

ввести, нажав клавишу F7 или пиктограмму . (Более подробно ввод
кодов функциональной классификации расходов описан в руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

Если вы заводите многострочный документ,  то,  чтобы  добавить

строку,  нажмите  пиктограмму   ,  расположенную  в  нижнем  левом
углу  под  областью  ввода  строк,  или  нажмите  клавишу  Insert.  Также
строка  добавляется  автоматически  после  того,  как  Вы  выбрали  коды
ФКР и нажали клавишу Enter или клавишу со стрелкой вниз.

Чтобы  удалить  строку,  нужно  щелкнуть  клавишей  мышки  в

любом поле необхоимой строки, а затем нажать пиктограмму .
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Когда   документ  заведен  полностью,  нажмите  кнопку

«Сохранить» или пиктограмму .

Если Вам необходимо откорректировать расходную ведомость

нажмите  клавишу F4  или  пиктограмму .  На  экране  появится  окно
для  ввода/корректировки  документа.  Исправьте  необходимые  данные

и нажмите кнопку «Сохранить» или пиктограмму .

Если  Вам  необходимо  исправить  только  коды  субсидий,  коды
целевых средств или коды ФКР, для этого не обязательно открывать
документ для корректировки. Достаточно установить курсор в журнале
хозяйственных операций  на  нужный  документ,  а  в  нижней  части  окна

нажать  значок   на  необходимом  поле.  На  экране   откроется  окно
соответствующего справочника. Найдите (при необходимости  введите

новый) нужный код и нажмите клавишу Enter либо пиктограмму ,
либо воспользуйтесь двойным щелчком мыши.

Поля  в  нижней  части  окна  могут  быть  неактивны.  Это
происходит,  когда  отчетный  месяц  на  данном  участке  учета  либо  на
участке, где  был заведен  документ,  больше  даты  самого  документа.  В
этом  случае  необходимо  «открыть  месяц».  Данная  процедура  описана
в  настоящем  руководстве  ниже,  в  главе  «Главна  книга»  в  пункте
«Ввод отчетного месяца».

Также  поля  в  нижней  части  окна  могут  быть  неактивны,  если
редактирование  данных  реквизитов  с  этого  участка  учета  запрещено.
Например, если  Вы  пытаетесь  на  участке  «Главна  книга»  перевыбрать
код  дохода  в  документе  прихода  основных  средств.  В  таком  случае
необходимо  вносить  изменения  обычным  способом  корректировки:

нажав клавишу F4 или пиктограмму .

Для  печати  расходной  ведомости  или  реестра  к  расходному
ордеру  в  журнале  хозяйственных  операций  установите  курсор  на
соответствующий  документ  и  нажмите  клавишу  F5.  На  экране
появится запрос:
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Выберите  необходимое  и  нажмите  кнопку  «Далее».  Вместе  с
ведомостью  (или  реестром)  формируется  расходный  ордер  в  формате
Excel.

8.3. Отчеты, выходные документы

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

Отчеты  и  выходные  документы  получаются  в  разделе  главного
меню «Печать».
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Режимы  печати  подробно  описываются  в  подразделе  «Режимы
печати».

8.3.1. Раздел «Первичные документы»

Для  печати  первичных  документов  в  соответствующем  журнале
(приходных  ордеров,  расходных  ордеров,  расходных  ведомостей,
бухгалтерских  справок)  установите  курсор  на  документ,  который
хотите  распечатать,  и  нажмите  клавишу  F5.  Система  сформирует
печатную форму документа на экране монитора.

Приходный кассовый ордер
(форма по ОКУД 0310001)

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с
унифицированной  формой  N  КО-2,  утвержденной  постановлением
Госкомстата России от 18.08.98 г. N 88.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Приходные  ордера»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Приходные ордера».

Расходный кассовый ордер
(форма по ОКУД 0310002)

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с
унифицированной  формой  N  КО-2,  утвержденной  постановлением
Госкомстата России от 18.08.98 г. N 88.
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Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Расходные  ордера»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Расходные ордера».

Расходная ведомость 
(форма по ОКУД 0504501)

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с
унифицированной  формой  N 0504501,  утвержденной  постановлением
Госкомстата России.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Расходная  ведомость»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Расходная ведомость».

Бухгалтерская справка
(форма по ОКУД 0504833)

В  документе  отражаются  суммы  по  бухгалтерской  справке,  с
указанием  проводки  и  содержания  операции.  Также  в  документе
указана итоговая сумма.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Бухгалтерская  справка»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Бухгалтерская справка».

8.3.2. Раздел «Расчеты по кассе»

Журнал регистрации приходных и расходных кассовых
документов

(форма по ОКУД 0310003)
Документ  представляет  собой  журнал  заведенных  кассовых

документов  за  период,  поделенный  на  две  части.  В  левой  части
отражаются приходные кассовые документы, в правой - расходные. 

Форма   документа   разработана  в  соответствии  с
унифицированной  формой  N  КО-2,  утвержденной  постановлением
Госкомстата России от 18.08.98 г. N 88.

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по кассе» -
«Журнал регистрации».

Также  можно  сформировать  «Журнал  регистрации  приходных  и
расходных кассовых  документов  (общие  суммы)».  В  нем  отражаются
общие  суммы  по  приходным  и  расходным  документам,  в  отличие  от
стандартного  журнала,  в  котором  показаны  суммы  по  каждой  строке
документа.  Формируется  журнал  в  пунктах  меню:  «Печать»  -
«Расчеты  по  кассе»  -  «Журнал  регистрации»  -  «Журнал
регистрации (общие суммы)».

Предусмотрена  возможность  формирования  журналов
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регистрации отдельно по приходным кассовым документам («Печать»
-  «Расчеты  по  кассе»  -  «Журнал  регистрации»  -  «Журнал
регистрации  приходных  к/д»)  и  расходным  кассовым  документам
(«Печать»  -  «Расчеты  по  кассе»  -  «Журнал  регистрации»  -
«Журнал регистрации расходных к/д»).

Кассовая книга 
(форма по ОКУД 0504514)

Вкладной  лист  кассовой  книги,  который  состоит  из  списка
операций,  проведенных  в  кассе  предприятия  за  день.  Операции
отсортированы по номерам документов. По каждой операции указаны:
номер  документа,  наименование  контрагента  (предприятия,
сотрудника,  стороннего  лица),  корреспондирующий  счет  и  сумма  в
разрезе видов деятельности. Также указаны остаток на начало периода,
итоги  по  дебетовым  и  кредитовым  оборотам  за  период  и  остаток  на
конец  периода;  подсчитывается  количество  приходных  и  расходных
документов, прошедших по кассе за день.

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой N КО-4, утвержденной постановлением Госкомстата России от
18.08.98 г. N 88.

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по кассе» -
«Кассовая книга».

Отчет кассира 
(форма по ОКУД 0504514)

Отчет  кассира,  который  состоит  из  списка  операций,
проведенных  в  кассе  предприятия  за   день.  Операции  отсортированы
по  номерам  документов.  По  каждой  операции  указаны:  номер
документа,  наименование  контрагента  (предприятия,  сотрудника,
стороннего  лица),  корреспондирующий  счет  и  сумма  в  разрезе  видов
деятельности.  Также  указаны  остаток  на  начало  периода,  итоги  по
дебетовым  и  кредитовым  оборотам  за  период  и  остаток  на  конец
периода;  подсчитывается  количество  приходных  и  расходных
документов, прошедших по кассе за день.

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой N КО-4, утвержденной постановлением Госкомстата России от
18.08.98 г. N 88.

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по кассе» -
«Отчет кассира».

Титульный лист кассовой книги 
(форма по ОКУД 0504514)
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Стандартный  титульный  лист  к  кассовой  книге  с  указанием
количества пронумерованных вкладных листов.

Форма   документа  разработана  в  соответствии  с
унифицированной  формой  N  440,  утвержденной  постановлением
Госкомстата России от 18.08.98 г. N 88.

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Расчеты по кассе» -
«Титульный лист кассовой книги».

8.3.3. Раздел «Отчеты»

Данный  раздел  предназначен  для  формирования
специализированной  бухгалтерской  отчетности  и  аналитической
информации  по  любой  позиции  учета  денежных  средств  на  счетах
учреждения за выбранный период:

контрагент как внутренний, так и внешний;

лицевой счет;

балансовый счет;

классификация доходов и расходов;

N документа;

дата;

сумма;

вид деятельности.
Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  пункте  меню

«Отчеты», их обозначения,  пути  меню  их формирования  приведены  в
разделе ПП «Отчеты об исполнении».
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9. ПП «Подотчет»

9.1. Задачи  ПП «Подотчет»

Основным назначением ПП «Подотчет» является  автоматизация
работы  бухгалтеров  по  систематическому  учету  и  контролю
учреждением  расчетов  с  подотчетными  лицами  по  выдаваемым  им
авансам,  формированию  бухгалтерских  отчетных  документов,
включенных в состав типовых унифицированных форм и созданных на
основе практической деятельности бухгалтеров. 

В ПП «Подотчет» реализованы следующие задачи:

Ввод первичных документов:
–Авансовых отчетов.
–Удержаний из з/п.
–Расходных ведомостей.
–Бухгалтерских справок.

Формирование выходных форм первичных документов:
–Авансовых отчетов.
–Ведомости на выдачу денег из кассы подотчетным лицам.
–Бухгалтерских справок.

Формирование выходных форм документов:
–Журнал регистрации авансовых отчетов.
–Журнал операций расчетов с подотчетными лицами.
–Журнал документов по выбранному фильтру.
–Аналитические ведомости и расшифровки для внутреннего

пользования.
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9.2. Режимы работы в меню «Работа»

Ввод,  обработка  и  печать  первичных  документов  на  участке
«Подотчет» производится в разделе главного меню «Работа».

Раздел  «Обработанные  документы»  содержит  следующие  
подразделы:

Авансовый отчет

Авансовый отчет (исправительные)

Авансовый отчет - материалы

Корректировка авансовых отчетов по материалам

Расходная ведомость

Бухгалтерская справка

Документы по участку учета

Настройка режима работы
Режим  «Обработанные  документы»  используется  для  ввода

документов, не требующих выписки, строгой регистрации и обработки,
или если пользователь уверен, что  документ  является  бухгалтерским  и
не  требует  дополнительного  контроля  и  обработки,  а  так  же  в  случае
ввода  информации  за  прошлый  период  (восстановление
документооборота при внедрении комплекса без конвертации данных).

 Раздел  «Выписанные  документы»  включает  следующие  
подразделы:
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Выписка авансовых отчетов

Расходная ведомость

Документы по участку учета

Настройка режима работы
Режим  «Выписанные  документы»  предназначен  для  работы  с

первичными документами, требующими выписки, строгой регистрации
и  обработки  (приходный  ордер,  расходный  ордер,  расходная
ведомость),  или  если  пользователь  не  уверен,  что  документ  является
бухгалтерским и требует дополнительного контроля и обработки. 

Раздел  «Настройка  режима  работы»  предназначен  для
настройки участка системы под конкретную задачу. Здесь пользователь
может  посмотреть  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий
момент  и,  если  необходимо,  внести  изменения.  В  разделе  «Настройка
режима работы» решаются следующие задачи:

–настройка  параметров  режима ввода и обработки документов;
–выбор типа печати.

Порядок  работы  в  пунктах  меню  «Авансовый  отчет»,
«Авансовый  отчет  (исправительные)»,  «Бухгалтерская  справка»
аналогичен  порядку  работы  с  бухгалтерскими  справками,  который
описан  в  разделе  «Общие  действия  по  работе  с  документами»  -
«Обработанные  документы»  или  «Выписанные  документы».
Отличием  между  вводом  (корректировкой)  «Авансового  отчета»  и
«Бухгалтерской справки» является наличие дополнительных полей для
заполнения  в  «Авансовом  отчете».  Поэтому  ниже  рассмотрим  ввод
(корректировку) авансового отчета.

Для  ввода  нового  документа  в  журнале  хозяйственных операций

нажмите клавишу F7 или пиктограмму . На экране появится окно:
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поле  «N»  -  номер  авансового  отчета,  который  автоматически
устанавливается системой по порядку. Можно исправить вручную.

поле  «От»  -  дата  выписки  авансового  отчета.  По  умолчанию
устанавливается  из  поля  «Дата  обработки  документов»  режима
«Настройка режима работы».

поле  «Учреждение»  -  выбирается  учреждение  из  справочника
«Предприятия».  Для  быстрого  выбора  учреждения  в  поле
«Учреждение»  наберите  в  поле  несколько  букв  наименования
учреждения.  На  экране  высветится  справочник  «Предприятия»  в
контекстном  режиме,  из  которого  выберите  (введите  новое)
учреждение.  Ввод  нового  учреждения  и  его  корректировку
смотрите  в  руководстве  пользователя  «Ведение  справочников».
Также  справочник  «Предприятия»  можно  вызвать,  нажав  

последовательно клавиши Пробел и Enter или значок .

поле  «Кому»  -  выбирается  учреждение  из  справочника
«Предприятия». 

поле  «От  кого»  -  из  справочника  «Предприятия»  выбирается
подотченое лицо, от которого получаем авансовый отчет. 

Для  быстрого  выбора  организации  в  полях «Кому»,  «От  кого»
наберите  в  них  несколько  букв  наименования  организации.  На
экране  высветится  справочник  «Предприятия»  в  контекстном
режиме,  из  которого  выберите  (введите  нового)  контрагента.
Ввод  нового  контрагента  и  его  корректировку  смотрите  в
руководстве  пользователя  «Ведение  справочников».  Также,
справочник  «Предприятия»  можно  вызвать,  нажав

последовательно клавиши Пробел и Enter или значок .  

поля  «Договор»  и  «С.-ф.»  при  вводе  анвансового  отчета  не
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заполняются.

поле «От» - заполняется автоматически при выборе договора.

поле  «Сумма  до  изменений»  -  отражает  первоначальную  сумму
по документу до внесения в него изменений.

в поле «Платежные  документы» Вы  можете  выбрать  платежные
документы,  по  которым  оплачен  аванс.  Для  этого  нажмите

клавишу  Enter  или  значок  .  Затем  в  открывшемся  журнале
отметьте  галочками  необходимые  платежки  или  расходные

кассовые  ордера,  и  нажмите  пиктограмму  .  Выбранные
документы будут  привязаны  к  авансовому отчету,  информация  по
ним будет отражены в печатной форме отчета.

поле  «на  общую  сумма»  -  отражает  общую  сумму  платежных
документов,  которые  были  выбраны  в  поле  «Платежные
документы».

Чтобы  ввести  строки  документа,  просто  щелкните  левой
клавишей  мышки  в  области,  где  написано  «<нет  данных>».  В  окне
появится пустая строка для ввода информации.

поле  «N  стр.»  -  автоматически  отображается  порядковый  номер
строки.

поле  «ВД»  -  наберите  с  клавиатуры  соответствующий  код  вида
деятельности  либо  выберите  из  справочника  «Виды

деятельности»,  нажав  клавишу  Enter  или  значок  .  На  экране
откроется окно справочника:
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Установите  курсор  на  интересующий  Вас  вид  деятельности  и

нажмите  клавишу Enter либо  пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь
двойным щелчком мыши.

Если  в  справочнике  нет  нужного  вида  деятельности,  его  можно

ввести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  видов  деятельности  описана  в  руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

поля «БС дебет» и «БС кредит» - необходимо выбрать проводку
из  справочника «Операции». Вы можете установить курсор либо в
поле «БС дебет», либо в поле «БС кредит». Соответственно, Вам
нужно  набрать  дебетовый  или  кредитовый  балансовый  счет  либо

нажать  клавишу  Enter  или  значок  .  На  экране  откроется
справочник бухгалтерских операций:

Обратите  внимание,  что  если  Вы  задали  балансовый  счет,  то
справочник  операций  открывается  в  режиме  фильтра,  т.е.  активна
панель  поиска,  в  которой  уже  установлен  набранный  Вами  БС.  Для
детализации  фильтра  в  ячейках  панели  поиска  введите  необходимые
БС  по  дебету  или  кредиту  или  наименование  операции  и  нажмите
клавишу Enter.

Если в справочнике операций панель поиска неактивна, ее можно

отрыть, нажав клавишу F3 или пиктограмму .
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Если  в  справочнике  нет  нужной  операции,  ее  можно  ввести,

нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно  ввод
операций  описан  в  руководстве  пользователя   «Ведение
справочников».)

Выберите  нужную  проводку,  нажав  на  ней  клавишу  Enter  либо

пиктограмму , либо воспользовавшись двойным щелчком мыши.

поле «Сумма»  -  вводится  сумма.

поле  «Комментарии»  -  подсвечивается  текст  выбранной
проводки, но при необходимости набирается с клавиатуры.

в  графы  «Дата  документа,  подтверждающего  расходы»,
«Номер  документа,  подтверждающего  расходы»,  «Кому,  за
что  и  по  какому  документу  уплачено»  внесите
соответствующие  данные,  которые  будут  отражены  на  оборотной
стороне печатной формы авансового отчета.

поле «Код суб.»  -  вводится код субсидии. Вы можете завести его
вручную  (в  этом  случае  набирайте  код  без  точек)  либо
воспользоваться соответствующим  справочником.  Если  Вы  ввели
код  субсидии  с  клавиатуры  и  программа  не  обнаружила  данного
кода  в  справочнике,  то  на  экране  откроется  окно  справочника
субсидий: 

Установите курсор на необходимый Вам код субсидии и нажмите

клавишу Enter либо пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь  двойным
щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  код,  кликните  левой  клавишей
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мыши по заголовку столбца, содержащего коды субсидий -  программа
выстроит  коды  по  возрастанию  или  по  убыванию.  Также  Вы  можете,
находясь на любом коде, набрать с клавиатуры  необходимый  Вам  код
субсидии  (точки  вводить  не  следует).  В  процессе  ввода  программой
осуществляется  поиск  по  контексту  и  курсор  автоматически
устанавливается  на  нужный  Вам  код  субсидий.  Также  Вы  можете

воспользоваться фильтром, нажав клавишу F3 или пиктограмму : 

В  открывшейся  панели  поиска  введите  интересующий  Вас  код
субсидии и нажмите клавишу Enter (или Esc для отмены поиска).

Если  в  справочнике  нет  нужного  кода  субсидии,  его  можно

завести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  кодов  субсидий  описана  в  руководстве
пользователя  «Ведение справочников».)

Также  справочник  в  поле  «Код  суб.»  можно  вызвать,  нажав

клавишу Enter или значок .

поле  «Код  ЦС»   -   вводится  код  целевых  средств.  Вы  можете
завести его вручную (в этом случае набирайте код без точек) либо
воспользоваться  соответствующим  справочником.  Ввод  и  поиск
кода целевых средств аналогичны вводу и поиску кодов субсидий,
которые описаны выше.

поле  «ФКР»  -  при  необходимости  (в  зависимости  от
бухгалтерской  операции)  вносятся  данные  из  справочника

наборов  видов  расхода.  Нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .
Перед Вами появится окно:
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Установите  курсор  на  необходимый  Вам  набор  кодов  ФКР  и

нажмите  клавишу Enter либо  пиктограмму ,  либо  воспользуйтесь
двойным щелчком мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  набор  кодов,  Вы  можете

воспользоваться фильтром: нажмите клавишу F3 или пиктограмму 
. В окне справочника откроется панель поиска. Введите интересующие
Вас коды ФКР и  нажмите клавишу Enter (или Esc для отмены поиска).
Также  Вы  можете  упорядочить  наборы  кодов  по  возрастанию  или  по
убыванию,  кликнув  левой  клавишей  мыши  по  "Строке  набора"  в
заголовке  таблицы  справочника.Если  в  справочнике  нет  нужного
набора  кодов,  то  его  можно  ввести,  нажав  клавишу  F7  или

пиктограмму .  (Более  подробно  о  работе  со  справочником  кодов
функциональной  классификации  расходов  говорится  в  руководстве
пользователя «Ведение справочников».)

поле  «Код  дохода»  -  при  необходимости  (в  зависимости  от
бухгалтерской  операции)  вводятся  данные  из  справочника

наборов  видов  дохода.  Нажмите  клавишу  Enter  или  значок  .
Перед Вами появится окно: 
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Установите  курсор  на  необходимый  Вам  набор  кодов  дохода  и

нажмите  клавишу  Enter  либо  пиктограмму  ,  либо  дважды
щелкните левой клавишей мыши. 

Чтобы  быстрее  найти  нужный  набор  кодов,  Вы  можете

воспользоваться фильтром: нажмите клавишу F3 или пиктограмму 
.  В  открывшейся  панели  поиска  введите  интересующие  Вас  коды
доходов  и   нажмите  клавишу  Enter  (или  Esc  для  отмены  поиска).
Также  Вы  можете  упорядочить  наборы  кодов  по  возрастанию  или  по
убыванию,  кликнув  левой  клавишей  мыши  по  "Строке  набора"  в
заголовке таблицы справочника.

Если  в  справочнике  нет  нужного  набора  кодов,  то  его  можно

ввести,  нажав  клавишу  F7  или  пиктограмму  .  (Более  подробно
работа  со  справочником  кодов  доходов  описана  в  руководстве  
пользователя «Ведение справочников».)

Если вы заводите многострочный документ,  то,  чтобы  добавить

строку,  нажмите  пиктограмму   ,  расположенную  в  нижнем  левом
углу  под  областью  ввода  строк,  или  нажмите  клавишу  Insert.  Также
строка  добавляется  автоматически  после  того,  как  Вы  выбрали  коды
ФКР  или  коды  доходов  (в  зависимости  от  проводки)  и  нажали
клавишу Enter или клавишу со стрелкой вниз.

Чтобы  удалить  строку,  нужно  щелкнуть  клавишей  мышки  в

любом поле необхоимой строки, а затем нажать пиктограмму .
Когда   документ  заведен  полностью,  нажмите  кнопку
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«Сохранить» или пиктограмму .

Алгоритм  ввода  и  корректировки  авансовых  отчетов  по
материалам описан в руководстве пользователя по материалам.

Все  действия  по  вводу,  просмотру,  корректировке  и  печати
расходной  ведомости  описаны  в  данном  руководстве  в  разделе  ПП
«Касса».

9.3. Отчеты, выходные документы

Отчеты  и  выходные  документы  получаются  в  разделе  главного
меню  «Печать».

На  любую  требуемую  дату  Вы  можете  получить  итоговые
выходные формы по результатам обработки введенных данных.

9.3.1. Раздел «Первичные документы»

Для  печати  первичных  документов  в  соответствующем  журнале
(авансовых  отчетов,  расходных  ведомостей,  бухгалтерских  справок)
установите  курсор  на  документ,  который  хотите  распечатать,  и
нажмите  клавишу F5.  Система  создаст  печатную  форму документа  на
экране монитора.

Авансовый отчет
(форма по ОКУД 0504505)

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
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документы» - «Авансовый отчет» либо «Работа» - «Обработанные
документы» - «Авансовый отчет».

Расходная ведомость
(форма по ОКУД 0504501)

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой  N  0504501,  утвержденной  постановлением  Госкомстата
России.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Расходная  ведомость»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Расходная ведомость».

Бухгалтерская справка
(форма по ОКУД 0504833)

В  документе  отражаются  суммы  по  бухгалтерской  справке,  с
указанием  проводки  и  содержания  операции.  Также  в  документе
указана итоговая сумма.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Работа»  -  «Выписанные
документы»  -  «Бухгалтерская  справка»  либо  «Работа»  -
«Обработанные документы» - «Бухгалтерская справка».

9.3.2. Раздел «Расчеты с подотчетниками»

Раздел  «Расчеты  с  подотчетниками»  включает  в  себя
следующие подразделы:

Ведомость (по счетам);

Журнал регистрации;

Ведомость (по счетам).
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности  бухгалтеров.  Документ  содержит  все  операции,
произведенные  по  расчетам  с  подотчетниками  за  указанный  месяц.
Операции  отсортированы  по  Ф.И.О.  подотчетника,  учреждению  и
группе  учреждений.  По  каждому  подотчетнику  указаны:  дата,  номер
документа,  наименование  контрагента  (предприятия,  сотрудника,
стороннего  лица),  коды  ФКР  при  балансовом  счете,сальдо  на  начало
периода,  проводка,  сумма  и  сальдо  на  конец  периода  в  разрезе  видов
деятельности. Подведены итоги по учреждению,  группе  учреждений  и
БС.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Расчеты  с
подотчетниками» - «Ведомость (по счетам)».

Журнал регистрации.
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Документ  представляет  собой  журнал  заведенных  авансовых
отчетов за период.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Расчеты  с
подотчетникам» - «Журнал регистрации».

9.3.3. Раздел «Отчеты»

Данный  раздел  предназначен  для  формирования
специализированной  бухгалтерской  отчетности  и  аналитической
информации  по  любой  позиции  учета  денежных  средств  на  счетах
учреждения за выбранный период:

контрагент как внутренний, так и внешний;

лицевой счет;

балансовый счет;

классификация доходов и расходов;

N документа;

дата;

сумма;

вид деятельности.
Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  пункте  меню

«Отчеты», их обозначения,  пути  меню  их формирования  приведены  в
разделе ПП «Отчеты об исполнении».
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10. ПП «Главная книга»

10.1. Задачи ПП «Главная книга»

Основным  назначением  ПП  «Главная  книга»  является  полная
автоматизация  действий  по  формированию  главной  книги,  учету,
контролю  и  анализу общих  оборотов  по  счетам  бухгалтерского  учета
учреждения.

В ПП  «Главная книга» реализованы следующие задачи:

Ввод первичных документов:
–Бухгалтерских справок.
–Документов по недостающим данным.
–Ввод остатков.

Формирование выходных форм первичных документов:
– Бухгалтерских справок.

Контроль, анализ и корректировка всех документов комплекса в
режиме реального времени в журнале хозяйственных операций.

Автоматическое  формирования  документов  начислений
субсидий по деятельности с целевыми средствами и субсидий на
выполнение  муниципального  задания,  документов  списания
сумм  фактической  себестоимости  завершенной  производством
продукции, выполненных работ и оказанных услуг, расчета сумм
потребностей  по  бюджету,  субсидиям  на  муниципальное
задание  и  субсидиям  на  иные  цели,  а  также  для  формирования
проводок  по  принятым  денежным  обязательствам  и  операций
по  отнесению  расходов  учреждения,  произведенных  ранее  и
учитываемых  в  составе  расходов  будущих  периодов,  на
финансовый результат текущего финансового года.

Формирование выходных форм документов:
–Журналы  регистрации  первичных  документов  и  журналы

операций.
–Оборотно-сальдовые ведомости и справки синтетического

учета.
–«Главная книга» (ф.0504072).
–Выходные  формы  по  аналитической  информации  по

любой  позиции  бухгалтерского  учета  за  выбранный
период.
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10.1.1. Общие сведения о режимах работы в меню
«Работа»

Ввод, контроль, анализ, корректировка всех документов  и  печать
входных  документов  производится  в  разделе  главного  меню
«Работа».

Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в
течении  всего  расчетного  периода  вводится  и  отображается
информация из поступающих  первичных документов со всех участков
учета  комплекса:  «Касса»,  «Банк  бюджет»,  «Банк  внебюджет»,
«Подотчет»,  «Материалы»,  «Основные  средства»  и  т.д.  Здесь  же,  в
процессе  работы  производится  пополнение  и  редактирование  ранее
введенных документов, а также ввод недостающих документов.

Меню «Работа»  содержит  следующие разделы:

Просмотр ввод документов. 

Документы удаленные.

Ежемесячные начисления.

Проверка пустых полей (просмотр ЖХО).

Проверка ГК для выгрузки.

Проверка оборотов по ГК.

Закрытие на конец года.

Ввод отчетного месяца.

Паспорт предприятия.

Настройка режима работы.
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Раздел  «Просмотр  ввод  документов»  предназначен  как  для
работы  с  документами  комплекса,  введенными  на  других  участках
учета,  так  и  для   ввода  недостающих  документов  (бухгалтерская
справка),  а  так  же  в  случае  ввода  информации  за  прошлый  период
(ввод  остатков  и  восстановление  документооборота  при  внедрении
комплекса без конвертации данных).

Раздел  «Документы  удаленные»  предназначен  для  работы  с
удаленными  документами  комплекса,  а  также  с  первичными
выписанными документами, требующими дополнительного контроля и
обработки.

Раздел-меню  «Ежемесячные  начисления»  необходим  для
формирования проводок по начислениям субсидий, для формирования
документов  списания  сумм  фактической  себестоимости  завершенной
производством  продукции,  выполненных  работ  и  оказанных  услуг,  а
также  для  записи  проводок  по  принятым  денежным  обязательствам  и
записи  операций  по  отнесению  расходов  учреждения,  произведенных
ранее  и  учитываемых  в  составе  расходов  будущих  периодов,  на
финансовый результат текущего финансового года.

Меню «Ежемесячные начисления»  содержит следующие
разделы:

Начисление 205-х и 109-х счетов.

Документы по начислению 4 40110131.

Документы по начислению 4 20531.

Документы по начислению 5 40110152 (5 40110162).

Документы по начислению 5 20552 и 5 20562.

Документы по закрытию 2 10980.

Документы по закрытию 4 10980.

Документы по распределению 4 10960.

Документы по закрытию 10960.

Документы по начислению 2 401401X5  2 401101X5.

Запись проводки Дт 50211 Кт 50212.

Документы по проводке Дт 50211 Кт 50212.

Начисление кредита 40150.

Документы по начислению кредита 40150.

Начисление  денежных  обязательств  на  сумму  дебиторки
по счету 303 поквартально.

Документы  по  денежным  обязательствам  на  сумму
дебиторки по счету 303.

Сальдо по родительской плате для ф.0503769.
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 Проценты по средствам КБ и МБ.

Ввод количества для 762-й формы
Раздел  «Проверка  пустых  полей  (просмотр  ЖХО)»

предназначен  для  просмотра  и  исправления  бухгалтерских  записей,  в
которых выявлены  ошибки:  несоответствие  балансового  счета  и  кода
дохода,  КИФ,  ФКР;  задан  неправильный  вид  деятельности  или  тип
средств; отсутствует учреждение или поставщик и так далее.

Раздел  «Проверка  ГК  для  выгрузки»  используется  для
проверки  наличия  недопустимых  ошибок  в  оборотах  и  остатках
Главной книги перед получением отчетных форм.

Раздел  «Проверка  оборотов  по  ГК»  предназначен  для  сверки
итогов  по  дебетовым  и  кредитовым  оборотам  в  разрезе  видов
деятельности.

Раздел-меню  «Закрытие  на  конец  года»  необходим  для
формирования документов финасового результата по БС, подлежащим
закрытию  по  завершении  отчетного  финансового  года  в
установленном  порядке,  а  также  для  закрытия  неиспользованных
резервов  отпусков  по  состоянию  на  30  декабря  отчетного  года
включительно, отраженных на счете 40160.

Меню  «Закрытие  на  конец  года»   содержит  следующие
разделы:

Закрытие счета 401 на дату обработки.

Документы по закрытию счета 401.

Начисление кредита 40160.

Документы по закрытию 40160.

Снятие остатков по счетам 4 20531, 4 40140.
Раздел  «Ввод  отчетного  месяца»  используется  для  «закрытия

данных»  предыдущего  отчетного  периода  (данные  нельзя
корректировать,  удалять,  вводить  новые,  но  можно  просмотреть,
напечатать, сформировать любые выходные формы).

Раздел  «Паспорт  предприятия»  предназначен  для  ввода  и
хранения  реквизитов  Вашего  предприятия  (ИНН,  расчетные  счета,
КПП,  банк)  и  других  постоянных  данных  Вашего  предприятия
используемых  для  формирования  выходных  документов  (адрес,
телефон, ФИО директора, главного бухгалтера, кассира).

Раздел  «Настройка  режима  работы»  предназначен  для
настройки участка системы под конкретную задачу. Здесь пользователь
может  посмотреть  какие  настройки  заданы  в  системе  на  текущий
момент  и,  если  необходимо,  внести  изменения.  В  разделе  «Настройка
режима работы» решаются следующие задачи:

–настройка  параметров  режима ввода и обработки документов;
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–выбор типа печати.

Внимание!!! Информация из документов  в  разделе «Просмотр
ввод документов» является основой для формирования главной
книги.  Бухгалтер  должен  знать  и  использовать  первичные
унифицированные  документы,  хранить  утвержденные
руководством  первичные  документы,  быть  внимательным  при
вводе  информации,  проверять  результаты,  полученные  на
основе введенных данных.

10.2. Просмотр ввод документов

Режим  «Просмотр  ввод  документов»  -  один  из  основных
разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в  течение  всего  расчетного
периода  производится  пополнение  и  редактирование  ранее  введенных
документов.

Данный  раздел  используется  как  для  работы  с  документами
комплекса,  введенными  на  других  участках  учета,  так  и  для   ввода
недостающих  документов  (бухгалтерская  справка),  а  также  в  случае
ввода  информации  за  прошлый  период  (ввод  остатков  и
восстановление  документооборота  при  внедрении  комплекса  без
конвертации данных).

В  режиме  «Просмотр  ввод  документов»  вводятся  уже
обработанные документы.

Внимание!!!  Пользователь,  работающий  на  участке
«Главная  книга»  в  режиме  «Просмотр  ввод  документов»,
должен быть внимателен и корректен  по отношению  к  уже
существующим документам,  так  как  их  изменение  повлечет
изменение информации на участках учета, где  были введены
эти  документы.  Информация,  отображенная  в  режиме
«Просмотр ввод документов» является основой для получения
всех бухгалтерских отчетов и  отражается  во всех  смежных
комплексах системы.

В разделе решаются следующие задачи:

Ввод бухгалтерских документов.

Ввод остатков.

Корректировка бухгалтерских  документов.

Печать документов.

Просмотр сформированных данных по главной книге (остатки и
ж/о).

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Просмотр ввод  документов».  На  экране
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появится  окно  фильтра,  где  Вы  можете  задать  необходимые
параметры, а затем откроется журнал хозяйственных операций.

В  этом  режиме  осуществляются  все  операции  по  просмотру,
вводу новых, копированию и корректировке документов:

F7 или пиктограмма  - ввод нового документа;

Alt+F7 или пиктограмма  - копирование документа;

F4 или пиктограмма  - корректировка документа;

F8 или пиктограмма  - удаление документа;

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка параметров «фильтра»;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;

F6  или  пиктограмма   -  печать  журнала  хозяйственных
операций по заданному фильтру;

F5 или пиктограмма  - печать документа;

F11  -  отметка  об  оплате  входящей  кредиторской
задолженности; 

Ctrl+Home - переход в начало списка документов;

Ctrl+End - переход в конец списка документов.

Внимание!!! В  этом режиме допускается удаление документов
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(F8),  но  удаление  обработанного  документа  означает  перевод
его  в  разряд  выписанных  (удаленных)  документов.  Документ
более  не  является  бухгалтерским  и  отражается  только  в
журналах  регистрации  первичных  документов.  При
необходимости  документ  можно
«восстановить»  (обработать  (F2)  удаленный   документ),
вернув  его в  разряд обработанных, в  разделе меню «Документы
удаленные». 

Режим  «Фильтр»  очень  удобен  для   оперативного  обзора  и
поиска  какой-либо  информации  по  обработанным  документам,  для
печати любых документов, причем  система  печатает  документ  именно
по  той  форме,  в  какой  он  был  выписан.  Для  вызова  «Фильтра»

нажмите клавишу F3 или пиктограмму . На экране откроется окно:

Если  Вы  хотите  отфильтровать  все  документы  (и  дебетовые,  и
кредитовые  обороты)  по  определенному  балансовому  счету,  то  в
поле  «БС  дебет/кредит»  укажите  необходимый  счет.  Поиск  данных
производится  не  только  по  конкретному  счету,  но  и  по  его  первым
разрядам.  Например,  если  Вы  хотите  увидеть  операции  по  всем  302-м
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счетам, то в поле «БС дебет/кредит» наберите номер 302, и программа
высветит  документы  с  операциями,  содержащими  дебет  или  кредит,
которые начинаются на 302.

Поля  «БС  дебет»  и  «БС  кредит»  предназначены  для  поиска
бухгалтерских операций, содержащих интересующий Вас счет только в
дебете или только в кредите соответственно.

Чтобы  выбрать  предприятие  или  учреждение,  наберите  в
соответствующем  поле  несколько  букв  наименования  учреждения.  На
экране  откроется  справочник  «Предприятия»  в  контекстном  режиме,
из  которого  выберите  необходимое  учреждение.   Также,  справочник

«Предприятия» можно вызвать, нажав клавишу Enter либо значок .
Вид  деятельности  можно  задать  с  клавиатуры  либо

воспользоваться  справочником  видов  деятельности,  нажав  клавишу

Enter  или  значок  .  Затем  в  открывшемся  справочнике  установите
курсор  на  интересующий  Вас  вид  деятельности  и  нажмите  клавишу

Enter либо пиктограмму , либо воспользуйтесь двойным щелчком
мыши.

Номер  договора  можно  набрать  с  клавиатуры  или  выбрать  из
журнала  регистрации  договоров.  Для  этого  в  поле  «Номер  договора»

нажмите клавишу Enter либо значок . Далее в открывшемся журнале
регистрации договоров выберите интересующий Вас договор.  Следует
отметить,  что,  если  ранее  в  фильтре  Вы  указали  учреждение  или
предприятие (или и то, и другое), то в журнале регистрации  договоров
будут отражены только договора, заключенные с данным учреждением
или предприятием (или и с тем, и с другим соответственно).

Номер  счета-фактуры  выбирается  из  журнала  полученных
счетов-фактур.  Для  этого  в  поле  «Счет-фактура»  нажмите  клавишу

Enter  либо  значок   и  в  открывшемся  журнале  выберите  нужный
счет-фактуру.

Чтобы  задать  участок  учета,  нажмите  в  поле  «Участок  учета»

клавишу Enter либо значок .  В  открывшемся  списке  участков  учета
выберите необходимый. 

Обратите  внимание,  что  поле  «Участок»  в  большинстве  случаев
уже  заполнено,  и  курсор  в  это  поле  невозможно  установить.  Это
обусловлено  соответствующими  настройками  пунктов  меню,  которые
связаны  с  необходимостью  отражения  не  всех  документов  (за
исключением  участка  «Главная  книга»),  а  только  тех,  что  заведены
именно с этого участка учета.
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Поиск  по  номеру  документа  осуществляется  в  контекстном
режиме: Вы можете набрать часть номера и программа отфильтрует все
документы, содержащие в номере введенные Вами данные.

Поиск  по  кодам  ФКР,  кодам  доходов,  субсидий  и  целевых
средств может производится не  только  по  конкретному коду,  но  и  по
первым цифрам кода. Если в поле «Код субсидии» написать, например,
код  970,  то  программа  высветит  документы  с  кодами  субсидий,
начинающимися на 970.

 
Чистка  всего  фильтра  производится  по  кнопке  «Очистить

фильтр».
Выйти из настройки фильтра без подтверждения набранных Вами

параметров можно с помощью клавиши Esc либо кнопки «Выход».
Для потверждения параметров фильтра нажмите кнопку «Далее».

10.2.1. Ввод документа (бухгалтерская справка)

Так  как  недостающие  документы  по  прочим  участкам  учета,  как
правило,  не  имеют  выраженных  особенностей  при  вводе,  то  они
вводятся  по  типу  документа  -  «Бухгалтерская  справка»,  который
позволяет заполнить все необходимые реквизиты документа.

Вызов  режима  «Просмотр  ввод  документов»  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Работа»  -  «Просмотр
ввод документов».

Все  действия  по  вводу,  просмотру,  корректировке,  копированию
и  печати  первичных документов  рассмотренны  на  примере  документа
«бухгалтерская справка» и подробно описаны в данном руководстве  в
пунктах:   «Общие  действия  по  работе  с  документами»  -
«Обработанные  документы»  -  «Ввод  новой  бухгалтерской  справки»;
«Корректировка  бухгалтерской  справки»;  «Просмотр  бухгалтерской
справки»; «Печать  бухгалтерской  справки»;  «Установка  фильтра»;
«Копирование  бухгалтерской  справки»;  «  Удаление  бухгалтерской
справки».

10.2.2. Ввод остатков

Режим «Просмотр ввод документов» используется в случае ввода
информации  за  прошлый  период  (ввод  остатков  и  восстановление
документооборота при внедрении комплекса без конвертации данных).

Ввод  остатков  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Просмотр ввод  документов».  На  экране
появится  окно  фильтра,  где  Вы  можете  задать  необходимые
параметры, а затем откроется журнал хозяйственных операций.
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 «Дата  обработки  документов»  режима  «Настройка  режима
работы»  должна  быть  установлена  на  последнее  число  предыдущего
отчетного периода - 31.12.20ХХ г.

Все  действия  по  вводу,  просмотру,  корректировке,  копированию
и  печати  документов  по  остаткам  аналогичны  действиям  по  вводу,
просмотру,  корректировке,  копированию  и  печати  бухгалтерских
справок (см. раздел данного Руководства «Общие действия по работе
с  документами» -  «Обработанные  документы»  или  «Выписанные
документы»).

Остатки  вводятся  по  учреждению,  поставщикам,  БС,  ФКР  и
кодам функциональной классификации доходов.

В  поле  «Учреждение»  нужно  ввести  учреждение,  по  которому
вводятся остатки.

В  полях «От кого»  и  «Кому»  необходимо  вводить  поставщика,
по  которому возникла  задолженность,  либо  учреждение,  по  которому
вводятся остатки.

При  выборе  БС  остатка  нужно  выбирать  операцию  с
обязательным использованием БС 40130000 - «Финнасовый  результат
прошлых отчетных периодов».

Коды ФКР, коды функциональной классификации доходов, коды
субсидий  и  коды  целевых  средств  заполняются  также,  как  и  в
бухгалтерской справке.

10.3. Документы удаленные

Режим  используется  для  просмотра,  корректировки  и  обработки
всех  удаленных  либо  выписанных  и  необработанных  документов
комплекса.  Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -   «Документы  удаленные».  На  экране
появится окно фильтра, где Вы можете задать необходимые параметры,
а затем откроется журнал хозяйственных операций.

При  желании  можно  перевести  удаленные  документы  в  разряд
обработанных.  Для  этого  установите  курсор  на  необходимый

документ  и  нажмите  клавишу  F2  или  пиктограмму  .  Документ
откроется  в  режиме  корректировки.  Если  нет  необходимости  вносить
какие  -  либо  поправки,  то  сразу  нажмите  кнопку  «Сохранить»  или

пиктограмму . На экране появится окно запроса даты обработки, в
котором подсвечивается дата из поля  «Дата  обработки  документов»
режима  «Настройка  режима  работы».  Вам  необходимо  либо
подтвердить  дату,  нажав  кнопку  «Обработать»,  либо  набрать  дату
фактического проведения отчета. 

После  обработки  данный  документ  из  журнала  «Выписанные
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документы»  (удаленные)  автоматически  перейдет  в  журнал
«Обработанные  документы»  и  будет  учитываться  во  всех  отчетных
бухгалтерских документах по дате, введенной Вами в окне запроса.

10.4. Ежемесячные начисления

Раздел  «Ежемесячные  начисления»  используется  для
формирования  документов  начислений  субсидий  по  деятельности  с
целевыми  средствами  и  субсидий  на  выполнение  муниципального
задания,  документов  списания  сумм  фактической  себестоимости
завершенной  производством  продукции,  выполненных  работ  и
оказанных  услуг,  а  также  для  формирования  проводок  по  принятым
денежным  обязательствам  и  записи  операций  по  отнесению  расходов
учреждения,  произведенных ранее  и  учитываемых  в  составе  расходов
будущих  периодов,  на  финансовый  результат  текущего  финансового
года.

Меню «Ежемесячные начисления» содержит следующие разделы:

Начисление  205-х  и  109-х  счетов  -  предназначен  для
формирования  бухгалтерских  операций  по  списанию
общехозяйственных  и  накладных  расходов  в  себестоимость
готовой  продукции,  работ,  услуг  (Дт  10960000  Кт  10980000);
для  формирования  документов  начислений  субсидий  по
деятельности с целевыми средствами и субсидий на выполнение
муниципального  задания;  для  формирования  документов
начисления  доходов  будущих  периодов  на  сумму  оплат,
произведенных за счет средств пожертвований.

Запись  бухгалтерских  операций  производится  по  итогам
оборотов  за  каждый  месяц  отдельно,  поэтому в  настройках  режима
работы  Вам  необходимо  установить  месяц,  за  который  Вы  хотите
сформировать документы.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -
«Начисление 205-х и 109-х счетов».

На экране появится окно запроса:
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Вы можете выбрать конкретную задачу,  кликнув  левой  клавишей
мышки  по  соответствующему  квадратику,  либо  выбрать  все  пункты
сразу,  нажав  кнопку  «Выбрать  все».  Для  потверждения  выполнения
выбранной процедуры нажмите кнопку «Далее». Если хотите отменить
задачу,  воспользуйтесь  пиктограммой   или  клавишей  Esc,  или
кнопкой «Отмена».

Если Вы хотите  удалить  сформированные  ранее  документы,
то  настройтесь  на  нужный  месяц,  выберите  последовательно  пункты
меню «Работа» - «Ежемесячные начисления» - «Начисление 205-х
и  109-х  счетов»,  в  открывшемся  запросе  кликните  левой  клавишей
мышки  по  соответствующему квадратику,  нажмите  кнопку «Далее»,  и
на  запрос  «Формировать  проводки  за  …  месяц  ...  г.?»  ответьте
«Нет» (документы будут удалены).

Начисление  дебета  4  20531  -  предназначен  для  формирования
документов  по  начислениям  субсидий  по  ВФО  4  (субсидии  на
выполнение муниципального задания).

Начисление  субсидий  по  счету  420531000  производится  с
помощью проводки Дт 420531561 Кт 440140131 на сумму плана ФХД
по  доходам  по  ВФО  4  на  текущий  год  и  1-й  и  2-й  годы  планового
периода.

Прежде,  чем  запускать  данную  процедуру,  убедитесь,  что  Вы
загрузили  из  АС  «УРМ»  НПО  «Криста»  суммы  по  плану  ФХД  по
доходным  статьям  (смотрите  пункты  меню:  «Лимиты  бюджетных
обязательств»  -  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Документы по плану ФХД (учреждения, доходы)».)

Начисление  дебета  5  20552  и  5  20562  -  предназначен  для
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формирования документов по  начислениям  субсидий  по  деятельности
с целевыми средствами.

Начисление  субсидий  по  счетам  520552000  и  502562000
производится с помощью проводок Дт 520552561 Кт 540140152 и Дт
520562561 Кт 540140162 на сумму плана ФХД по расходам по ВФО 5
на текущий год и 1-й и 2-й годы планового периода.

Прежде,  чем  запускать  данную  процедуру,  убедитесь,  что  Вы
загрузили  из  АС  «УРМ»  НПО  «Криста»  суммы  по  плану  ФХД  по
раходным  статьям  (смотрите  пункты  меню:  «Лимиты  бюджетных
обязательств»  -  «Работа»  -  «Обработанные  документы»  -
«Документы  по  плану  ФХД  (учреждения,  расходы)»  и
«Документы по плану ФХД (расходы будущих периодов)».)

Закрытие  счета 10980  по  ВФО  2  и  Закрытие  счета  10980  по
ВФО  4  -  используется  для  формирования  бухгалтерских  операций  по
списанию общехозяйственных и  накладных расходов  в  себестоимость
готовой продукции, работ, услуг (Дт 10960000 Кт 10980000). 

Закрытие  счета  10960  (и  распределение  4  10960)  -
предназначен  для  формирования  в  журнале  хозяйственных  операций
документов  списания  сумм  фактической  себестоимости  завершенной
производством  продукции,  выполненных  работ  и  оказанных  услуг.
Прежде,  чем  запускать  данную  процедуру,  убедитесь,  что  в  пункте
меню  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -  «Проценты  по
средствам  КБ  и  МБ»  внесены  проценты  распределения  расходов  по
субсидиям на выполнение государственного (муниципального) задания
(именно  на  основании  этих  процентов  осуществляется  распределение
счета 4 10960).

Начисление  2401401X5  -  240110X5  -  предназначен  для
формирования  документов  по  начислениям  доходов  будущих
периодов  на  сумму  оплат,  произведенных  за  счет  средств
пожертвований. Программа вычисляет сумму произведенных платежей
(за  минусом  возвратов)  по  субсидии  970980004,  отраженных  на
кредите  2  20111610  в  корреспонденции  с  дебетом  счетов  2  20600,  2
20800, 2 30200 (кроме 2 30231) и 2 30300, и в журнале хозяйственных
операций  формирует  бухгалтерские  записи  Дт  2  40140155  Кт  2
40110155. А на сумму произведенных платежей (за минусом возвратов)
по  субсидии  970980004,  отраженных  на  кредите  2  20111610  в
корреспонденции  с  дебетом  2  30231,  формируются  бухгалтерские
записи Дт 2 40140165 Кт 2 40110165.

Режимы  «Документы  по  начислению  4  20531»  и
«Документы  по  начислению  4  40110131»  используются  для
просмотра  и  корректировки  сформированных  документов
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начисленных субсидий на выполнение муниципального задания.

Режимы  «Документы  по  начислению  5  20552  и  5  20562»  и
«Документы  по  начислению  5  40110152  (5  40110162)»
используются для просмотра и корректировки сформированных
документов начисленных субсидий по деятельности с целевыми
средствами.

Режимы «Документы по закрытию 2 10980», «Документы по
закрытию  4  10980»,  «Документы  по  распределению  4
10960»,  «Документы  по  закрытию  10960»  используется  для
просмотра  и  корректировки  всех  сформированных  документов
по закрытию счетов 10980 и 10960.

Режим «Документы по начислению  2401401X5 -  240110X5»
используется  для  просмотра  и  корректировки  сформированных
документов  по  начислениям  доходов  будущих  периодов  на
сумму оплат, произведенных за счет средств пожертвований.

Запись  проводки  Дт  50211  Кт  50212  -  предназначен  для
формирования  документов  по  принятым  денежным
обязательствам.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -  «Запись
проводки Дт 50211 Кт 50212».

Формирование  документов  по  принятым  ДО  производится  по
оборотам  журнала  хозяйственных  операций,  начиная  с  месяца,
который  указан  в  настройках  режима  работы  в  поле  «Дата
обработки  документа».  Вам  необходимо  установить  месяц,  с
которого  Вы  хотите  сформировать  проводки,  и  запустить  «Запись
проводки  Дт  50211  Кт  50212».  Если  Вы  хотите  удалить  ранее
созданные  документы  принятых  денежных  обязательств,  то
настройтесь  на  нужный  месяц,  снова  выберите  пункт  меню  «Запись
проводки Дт 50211 Кт 50212», и на запрос «Формировать проводки по
начислениям  денежных  обязательств  с  …  месяца?»  ответьте
«Нет» (документы будут удалены).

Документы  по  проводке  Дт  50211  Кт  50212.  Режим
используется  для  просмотра  и  корректировки  сформированных
документов по принятым денежным обязательствам.
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Начисление кредита 40150 - предназначен для формирования
операций  по  отнесению  расходов  учреждения,  произведенных
ранее и учитываемых в составе расходов  будущих периодов,  на
финансовый результат текущего финансового года.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -
«Начисление кредит 40150».

Сумма  начислений  равна  сумме  дебета  40150,  деленная  на
количество дней действия договора и умноженная на количество дней
в  месяце,  за  который  формируются  бухгалтерские  записи.  В  расчет
количества  дней  берется  период  от  даты  акта  приема-передачи
лицензии до даты окончания договора, который подвязан к документу
дебета  40150  (договор  обязательно  должен  быть  подвязан  в
документе).

Формирование  документов  по  отнесению  расходов  учреждения,
произведенных  ранее  и  учитываемых  в  составе  расходов  будущих
периодов,  на  финансовый  результат  текущего  финансового  года
осуществляется,  начиная  с  месяца,  который  указан  в  настройках
режима  работы  в  поле  «Дата  обработки  документа».  Вам
необходимо  установить  месяц,  с  которого  Вы  хотите  сформировать
проводки,  и  запустить  «Начисление  кредита  40150».  Если  Вы  хотите
удалить ранее созданные документы по начислениям кредита 40150, то
настройтесь  на  нужный  месяц,  снова  выберите  пункт  меню
«Начисление кредита 40150», и на запрос  «Формировать  проводки  по
начислению  кредита  40150  с  … месяца?»  ответьте  «Нет»  (документы
будут удалены).

Документы  по  начислению  кредита  40150.  Режим
используется  для  просмотра  и  корректировки  сформированных
документов  по  отнесению  расходов  учреждения,
произведенных  ранее  и  учитываемых  в  составе  расходов
будущих  периодов,  на  финансовый  результат  текущего
финансового года.

Начисление денежных обязательств на сумму дебиторки по
счету  303  поквартально  -  предназначен  для  записи
документов  принятых  денежных  обязательств  (Дт  50211  Кт
50212) на сумму дебиторской задолженности по счету 30300 по
итогу квартала.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -
«Начисление  денежных  обязательств  на  сумму  дебиторки  по
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счету 303 поквартально».
Запись  бухгалтерских  операций  производится  на  конец

отчетного  квартала,  поэтому  в  настройках  режима  работы  Вам
необходимо  установить  последний  месяц  квартала,  за  который  Вы
хотите  сформировать  документы.  При  этом  1-го  числа  месяца,
следующего за отчетным кварталом, формируются документы методом
«красное  сторно»  созданных  денежных  обязательств  в  предыдущем
квартале (например, 30.06.2019 г. записывается операция Дт 50211213
Кт  50212213  на  сумму 1000  руб.,  а  01.07.2019  г.  создается  сторно  Дт
50211213 Кт 50212213 на сумму -1000 руб.).

Если  Вы  хотите  удалить  ранее  созданные  в  этом  режиме
документы,  то  настройтесь  на  нужный  квартал,  снова  выберите  пункт
меню  «Начисление  денежных  обязательств  на  сумму  дебиторки  по
счету  303  поквартально»,  и  на  открывшийся  запрос  ответьте
«Нет» (документы будут удалены).

Документы  по  денежным  обязательствам  на  сумму
дебиторки по счету 303. Режим используется  для  просмотра  и
корректировки  сформированных  документов  принятых
денежных  обязательств  на  сумму  дебиторской  задолженности
по счету 30300 по итогу квартала.

Сальдо по род.плате  для ф.0503769. Режим  используется  для
просмотра и ввода развернутого сальдо по родительской плате
и  платным  услугам  на  конец  отчетного  периода,.  Это  сальдо
отражается в форме по ОКУД 0503769.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Ежемесячные  начисления»  -  «Сальдо
по род.плате для ф.0503769».

Данные вводятся на конец отчетного периода (месяц, квартал или
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год). В  открывшемся  окне  установите  дату,  на  которую  хотите  внести
сальдо  по  родительской  плате  и/или  платным  услугам,  затем  в

соответствующих графах введите данные и нажмите пиктограмму 
или  сочетание  клавиш  Ctrl+S.  Если  Вам  необходимо  удалить
отдельные или все  позиции,  то  установите  курсор в  соответствующую
ячейку  и  нажмите  клавишу  Delete,  а  после  сохраните  вснесенные
корректировки. 

Проценты  по  средствам  КБ  и  МБ.  Режим  используется  для
просмотра и ввода  процентов  распределение  расходов  по  ВФО
4  «Субсидия  на  выполнение  государственного
(муниципального) задания» на краевые средства (КБ) и средства
местного  бюджета  (МБ),  а  также  для  корректного  заполнения
формы по ОКУД 0503762 «Сведения о результатах учреждения
по  исполнению  государственного  (муниципального)  задания».
Эти данные Вам предоставляет вышестоящая организация.

Чтобы  внести  проценты,  выберите  пункт  меню:  «Работа»  -
«Ежемесячные начисления» - «Проценты по средствам КБ и МБ».
На эране появится окно:

Установите дату, начиная с которой, будут применятся вводимые

проценты,  и  нажмите  клавишу  F4  или  пиктограмму  .  В
открывшемся  окне  внесите  необходимые  данные  и  нажмите

пиктограмму  или сочетание клавиш Ctrl+S.
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Проценты обычно вводятся с 1 января текущего года.
Обязательно  нужно  заполнить  обе  графы:  «Проценты  КБ»  и

«Проценты КБ».

Ввод  количества  для  762-й  формы.  Режим  используется,
чтобы просмотреть и ввести количество детей для  корректного
заполнения формы по ОКУД 0503762 «Сведения о  результатах
учреждения  по  исполнению  государственного
(муниципального) задания».

Чтобы внести количество детей, выберите пункт меню: «Работа»
-  «Ежемесячные  начисления»  -  «Ввод  количества  для  762-й
формы». На эране появится окно:

Установите дату, начиная с которой, будут  применятся  вводимое

количество,  и  нажмите  клавишу  F4  или  пиктограмму  .  В
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открывшемся  окне  внесите  необходимые  данные  и  нажмите

пиктограмму  или сочетание клавиш Ctrl+S.
Количество детей обычно вводится с 1 января текущего года.

10.5. Проверка пустых полей (просмотр ЖХО)

В данном режиме открывается журнал хозяйственных операций  с
документами, содержащими ошибки:

В  графе  «Ошибки»  указаны  некорректные  данные
соответствующей бухгалтерской записи.

Если  в  журнале  отражены  две  записи,  сторнирующие  друг  друга,
либо, если «некорректные» документы являются исключением, Вам не
нужно их исправлять.

В противном случае Вы можете здесь же внести корректировки.
Рекомендуется периодически открывать этот журнал.
Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором

пунктов  меню:  «Работа»  -  «Проверка  пустых  полей  (просмотр
ЖХО)»  либо  «Печать»  -  «Стандартные  отчеты»  -  «Проверка
пустых  полей  (просмотр  ЖХО)».  При  этом  на  участках  учета
«Главная книга» и «Баланс» в данном журнале появятся некорректные
документы,  введенные  на  всех участках  учета.  На  остальных  участках
учета  будут  отражены  только  те  документы,  которые  были  введены  в
соответствующем участке учета.
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10.6. Проверка ГК для выгрузки

Данный  раздел  предназначен  для  проверки  наличия
недопустимых  ошибок  в  оборотах  и  остатках  Главной  книги  перед
формирование  ежемесячных,  квартальных  и  годовых  отчетов.
Проверка  осуществляется  по  итогам  на  конец  месяца,  который  Вы
указали в запросе «Параметры пользователя для исполнения запросов»
в поле «Дата обработки».

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Проверка ГК для выгрузки».

Если  в  ходе  проверки  были  обнаружены  ошибки,  то  на  экране
появится выходная форма с перечнем ошибок:

В этом случае необходимо исправить ошибки  за  данный  месяц  и
снова запустить «Проверку ГК для выгрузки».
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10.7. Проверка оборотов по ГК

Данный  раздел предназначен  для  сверки  итогов  по  дебетовым  и
кредитовым  оборотам  в  разрезе  видов  деятельности.  Проверка
осуществляется  по  итогам  на  конец  месяца,  который  Вы  указали  в
запросе  «Параметры  пользователя  для  исполнения  запросов»  в  поле
«Дата обработки».

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Проверка оборотов по ГК».

В  форме  отражаются  итоговое  сальдо  по  дебету  и  кредиту  на
начало  месяца,  итоговые  обороты  по  дебету  и  кредиту  за  указанный
месяц,  итоговое  сальдо  по  дебету и  кредиту на  конец  месяца,  а  также
разница между соответствующими показателями, если таковая имеется.
Разница может возникнуть в случае, когда в проводке отсутствует либо
дебет,  либо  кредит,  а  также  в  случае,  когда  в  проводке
коррреспондируют  балансовый  и  забалансовый  счета.  Чтобы  найти
документы  с  такими  операциям,  запустите  «Проверку  пустых
полей» («Работа» -  «Проверка  пустых полей»)  за  соответствующий
период.  Если  разница  возникла  в  сальдо  на  начало  месяца,  то
«Проверку  пустых  полей»  необходимо  запускать  за  предыдущий
период, нежели месяц, указанный в «Проверке оборотов по ГК».

10.8. Закрытие на конец года

Режим  «Закрытие  на  конец  года»  предназначен  для
формирования документов финасового результата по БС, подлежащим
закрытию  по  завершении  отчетного  финансового  года  в
установленном порядке.

Меню «Закрытие на конец года» содержит следующие разделы:

Закрытие  счета  401  на  дату  обработки  -  используется  для
формирования  заключительных  записей  по  БС,  подлежащим
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закрытию  по  завершении  отчетного  финансового  года,  на
любую  дату.  Процедура  формирует  проводки  заключительных
записей на основании данных журнала хозяйственных операций
по  состоянию  на  дату,  которую  Вы  задали  в  «Настройке
режима работы» в поле «Дата обработки документов».

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Главная  книга»  -  «Закрытие  на  конец
года»  -  «Закрытие  счета  401  на  дату  обработки».  Если  Вы  хотите
удалить  ранее  сформированные  данные,  то  в  «Настройке  режима
работы»  в  поле  «Дата  обработки  документов»  установите  дату,  за
которую  ранее  были  созданы  заключительные  записи  и  повторите
процедуру  «Закрытие  на  конец  года»  -  «Закрытие  счета  401  на
дату  обработки».  Но  на  запрос  ответьте  «Нет».  Система  удалит
сформированные ранее проводки по закрытию.

Документы  по  закрытию  счета  401.  Режим  используется  для
просмотра  и  корректировки  сформированных  документов  по
заключительным  записям  БС,  подлежащих  закрытию  по
окончании отчетного финансового года .

Начисление  кредита  40160  -  предназначен  для  закрытия
неиспользованных  резервов  отпусков  по  состоянию  на  30
декабря  отчетного  года  включительно,  отраженных  на  счете
40160. Программа  рассчитывает  остаток  по  счету 40160  по  30
декабря отчетного года включительно  и  формирует  документы
в  журнале  хозяйственных  операций  по  проводке  Дт  40120  Кт
40160 по ФВО 1 и 5 и по проводке Дт 10960 Кт 40160 по ФВО
4. 

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Главная  книга»  -  «Закрытие  на  конец
года» - «Начисление  кредита 40160». Если Вы хотите удалить ранее
сформированные данные, то после  запуска  программы  в  открывшемся
запросе  ответьте  «Нет».  Система  удалит  сформированные  ранее
проводки по закрытию.

Документы  по  закрытию  40160.  Режим  используется  для
просмотра  и  корректировки  сформированных  документов  по
закрытию  неиспользованных  резервов  отпусков  по  состоянию
на 30 декабря отчетного года включительно.

Снятие  остатков  по  счетам  4  20531,  4  40140  -  программа
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снятия  входящих  остатков  на  начало  года  по  счетам  4
20531561  и  4  40140131  методом  «красное  сторно».
Бухгалтерские  записи  формируются  на  участке  учета  «Главная
книга» 1-м января отчетного года.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Главная  книга»  -  «Закрытие  на  конец
года»  -  «Снятие  остатков  по  счетам  4  20531,  4  40140».  Если  Вы
хотите  удалить  ранее  сформированные  данные,  то  после  запуска
программы  в  открывшемся  запросе  ответьте  «Нет».  Система  удалит
сформированные ранее проводки.

10.9. Ввод отчетного месяца

Процедура  ввода  отчетного  месяца  используется  для  «закрытия
месяца»  (данные  предыдущего  отчетного  периода  нельзя
откорректировать,  удалить,  ввести  новые,  но  можно  просмотреть,
напечатать,  сформировать  любые  выходные  документы).  Так  как
система  позволяет  получать  информацию  о  бухгалтерских  операциях
за  любой  интервал  дат,  эта  процедура  позволяет  пользователю  быть
уверенным  в  неизменности  информации  за  предыдущие  отчетные
периоды.

Вызов  процедуры  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Ввод отчетного месяца». 

На экране возникнет окно запроса пароля для открытия доступа к
процедуре  «Ввод  отчетного  месяца».  Пароль  предназначен  для
исключения  несанкционированного  изменения  контрольной  даты
(последний  открытый  месяц)  и  возможных  изменений  бухгалтерской
информации  за  предыдущие  отчетные  периоды  как  в  целом,  так  и  по
отдельным  участкам  учета.  Пароль  может  включать  до  двенадцати
символов, как цифр, так и букв. Устанавливается разработчиком ПП.

Если  пароль  введен  правильно,  должно  появиться  диалоговое
окно с полным перечнем участков бухгалтерского учета и контрольной
датой. В зависимости от настроек постоянных величин, введенных при
поставке,  доступ  к  перечню  участков  учета  может  осуществляться  без
запроса пароля.
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Для  того,  чтобы  закрыть  месяц  для  всех  участков  учета,
установите  необходимую  дату  в  верхней  части  окна  и  нажмите
клавишу «Установить отчетный месяц для всех участков учета». 

Если  Вы  хоте  закрыть  отдельные  участки  учета,  то
последовательно  устанавливайте  курсор  на  необходимые  участки  и

нажимайте клавишу F2 или пиктограмму .
При  попытке  внести  изменения  в  данные  предыдущих  месяцев

система выдает следующее сообщение:
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Иногда  производственная  необходимость  требует  внести
изменения  предыдущим  месяцем  (открыть  месяц).  Открытие
осуществляется  ответственным  за  свод  главной  книги
пользователем.  Для  этого  во  вводе  отчетного  месяца  установите
курсор на участок «ГЛАВНАЯ  КНИГА»  и  нажимайте  клавишу F3 или

пиктограмму ,  пока  не  откроется  нужный  месяц.  Далее  установите
курсор на  участок  учета,  который  хотите  открыть,  и  также  нажимайте

клавишу F3 или пиктограмму . 
Если  Вы  хотите  открыть  все  участки  учета,  то  установите

необходимую  дату  в  верхней  части  окна  и  нажмите  клавишу
«Установить отчетный месяц для всех участков учета».

10.10. Детализация отчетов

ПП  «Детализация  отчетов»  содержит  журналы
предварительного  просмотра  некоторых  унифицированных  отчетов  и
форм, созданных на основе  практической  деятельности  бухгалтеров,  с
возможностью редактирования и печати первичных документов.

«Детализация  отчетов»  содержится  на  любом  участке  учета  в
пункте  меню  «Печать»  -  «Отчеты»  -  «Детализация  отчетов»  или
«Печать»  -  «Стандартные  отчеты»  -  «Детализация  отчетов».  На
участке  учета  «Главная  книга»  детализация  отчетов  дополнительно
установлена в пункте меню «Работа»: 
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В  зависимости  от  отчета  при  входе  в  соответствующую
детализацию система может попросить Вас выбрать вид деятельности.
Например,  при  входе  в  пункт  меню  «0503738»  или  «0503775»  на
экране откроется справочник видов деятельности:

Вам  необходимо  установить  курсор  на  интересующий  Вас  вид
деятельности  и  дважды  кликнуть  левой  клавишей  мыши  или  нажать

клавишу Enter либо пиктограмму .
Если  отчет  формируется  сводно  по  всем  видам  деятельности

(например,  форма  по  ОКУД  0503721)  или  только  по  одному  виду
деятельности  (например,  форма  по  ОКУД  0503110),  то  система  не
будет  запрашивать  вид  деятельности  и  сформирует  журнал
предварительного просмотра формы:
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В этом режиме осуществляются следующие операции:

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка фильтра;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;

F6 или пиктограмма  - печать рашифровки;

F5 или пиктограмма  - печать формы;

пиктограмма  - обновление журнала;

Enter  или  пиктограмма  -  просмотр  журнала  хозяйственных
операций по выбранной строке.

При  печати  расшифровки  на  экране  может  высветится  тот  или
иной запрос, в зависимости от отчета:
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Кликнете  левой  клавишей  мыши  по  необходимому  пункту  и
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нажмите  кнопку «Далее».  На  экране  откроется  расшифровка  отчета  в
формате Excel.

Если  Вы  хотите  увидеть  бухгалтерские  записи,  по  которым
сформирована интересующая Вас  сумма,  то  кликните  по  ней  двойным
щелчком мыши (или установите на нее курсор и нажмите клавишу Enter

или  пиктограмму ),  и  на  экране  откроется  журнал  хозяйственных
операций.  В  журнале  операций  сумма  по  фильтру  будет  равняться
сумме выбранной строки формы, а в названии окна будет указан номер
строки,  вид  деятельности,  классификация  и  т.д.,  в  зависимости  от
отчета. Вы можете откорректировать, удалить, скопировать или ввести
новые документы. После  ввода  нового  документа  будут  отображаться
все проводки в этом документе, до нажатия кнопки «Пересчитать». 

После  пересчета  останутся  только  проводки,  входящие  в
текущую строку формы.

Если  Вы  корректировали,  удаляли,  копировали  или  вводили
новые  документы  в  журнале  хозяйственных  операций,  то  при  выходе
из  него,  программа  обновит  данные  журнала  предварительного
просмотра  отчета,  в  котором  Вы  находились.  Также  обновление

журнала происходит при нажатии пиктограммы .

При  нажатии  клавиши  F3  или  пиктограммы   на  экране
появится фильтр, в которым вы можете задать учреждение или группу,
или  лицевой  счет  учреждения.  После  нажатия  кнопки  «Далее»  в
журнале  предварительного  просмотра  отчета  сформируются  данные  с
учетом  фильтра.  Отменить  параметры  фильтра  можно  с  помощью

клавиш Alt+F3 или пиктограммы .

Если  Вам  нужен  другой  период,  то  в  поле  «Дата  по  »  выберите
нужный, и данные детализации обновятся. Следует отметить, что, если
отчет  должен  формироваться  нарастающим  итогом  на  конец
отчетного  периода  (например,  формы  по  ОКУД  0503128,  0503738,
0503121,  0503721  и  т.д.),  то  вне  зависимости  от  выбранного  дня
месяца, суммы сформируются на последний день указанного месяца.

Чтобы  сформировать  данные  по  другому  виду  деятельности,  в

поле  «Вид  деятельности»  нажмите  значок   и  в  открывшемся
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справочнике  выберите  необходимый  или  наберите  с  клавиатуры
соответствующий код вида деятельности и нажмите  Enter.

Если  по  инструкции  форма  состоит  из  нескольких  разделов,
каждый  из  которых  отражается  на  отдельном  листе,  то  и  в  журнале
предварительного  просмотра  отчета  данные  формируются  в
соответствующих  закладках.  Чтобы  переключаться  между  ними,
кликайте  левой  клавишей  мыши  в  верхней  части  окна  на
соответствующую закладку:

Чтобы  напечатать  сам  отчет,  нажмите  клавишу  F5  или

пиктограмму .

В  детализации  некоторых  форм  есть  промежуточные  итоги.  В
таких  журналах  над  заголовком  таблицы  расположена  панель  для
группировочных колонок.  В  нашем  примере  данные  группируются  по
учреждениям,  балансовым  счетам  (БС)  и  видам  деятельности  (ВД).
При  этом,  в  каком  порядке  расположены  наименования
группировочных  колонок,  в  таком  порядке  подводятся
промежуточные  итоги:  на  верхнем  уровне  формируются  итоги  по
учреждениям, затем внутри каждого учреждения данные группируются
в разрезе балансового счета, затем в разрезе видов деятельности.
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Вы можете менять расположение уровней группировки, чтобы не
подсчитывать  итоги  в  ручную.  Например,  Вы  хотите,  чтобы  сначала
подводились  итоги  по  видам  деятельности,  а  внутри  видов
деятельности  по  балансовым  счетам.  Для  этого  на  панеле  для
группировочных колонок кликните левой клавишей мышки по колонке
«ВД»  и  перетащите  ее,  расположив  перед  колокной  «БС».  Затем
нажмите кнопку «Развернуть/Свернуть».

Данные перегруппируются.
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Также  Вы  можете  менять  расположение  граф  в  самой  таблице.
Если  возле  наименования  графы  нарисован  маленький  треугольник,
значит  по  данной  графе  производится  сортировка  данных  по
возрастанию или по убыванию. В нашем примере данные  сортируются
сначала  по  КВСР,  затем  по  КФСР,  по  КЦСР,  по  КВР  и  т.д.  Если  Вы
хотите  отсортировать  суммы  сначала  по  субсидиям,  кликните  левой
клавишей  мышки  по  графе  «Субсидии»  и  перетащите  ее  в  начало
таблицы.

Вы  можете  перетащить  любые  графы  из  таблицы  на  панель  для
группировки,  и  наоборот.  Таким  образом  Вы  получите  таблицу  с
любыми  необходимыми  Вам  промежуточными  итогами  или  вовсе  без
них,  если  все  колонки  из  группировочной  панели  перетащите  в
таблицу.

Чтобы  распечатать  таблицу в  настроенном  Вами  виде,  нажмите

клавишу F6 или пиктограмму .

10.11. Отчеты, выходные документы

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

Отчеты  и  выходные  документы  получаются  в  разделе  главного
меню  «Печать».
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10.11.1. Раздел «Первичные документы»

Для  печати  первичных  документов  в  режиме  «Просмотр  ввод
документов»  установите  курсор  на  надлежащий  документ  и  нажмите
клавишу  F5.  Система  сформирует  печатную  форму  документа  на
экране  монитора,  причем  система  создает  документ  именно  по  той
форме,  в  какой  он  был выписан  (приходный  ордер,  расходный  ордер,
авансовый отчет, расходная ведомость,  бухгалтерская справка и т.д.).

10.11.2. Раздел «Главная книга»

В  разделе  «Главная  книга»  все  выходные  документы
формируются  по  номерам  счетов  бюджетного  учета   с  18  по  26
разряды.

Оборотная ведомость за месяц.
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности  бухгалтеров.  Документ  содержит  в  заголовочной  части
дату, наименование учреждения, структурного подразделения,  единицу
измерения по ОКЕИ.

В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного
учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года,  на  начало  периода,  обороты  за  период,  остаток  на  конец
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периода,  номер  журнала  операций,  итоговые  данные  за  период  и  с
начала года.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотная ведомость за месяц».

Оборотка за месяц (с расширением).
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения,  структурного  подразделения,  единицу  измерения  по
ОКЕИ.

В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного
учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года,  на  начало  периода,  обороты  за  период,  остаток  на  конец
периода,  номер  журнала  операций,  итоговые  данные  за  период  и  с
начала года.

В  отличие  от  «Оборотки  за  месяц»,  выводится  с
дополнительными 27 и 28 разрядами (субаналитика).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотка за месяц (с расширением)».

Оборотка за месяц (с остатками).
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года,  на  начало  периода,  обороты  за  период,  остаток  на  конец
периода,  номер  журнала  операций,  итоговые  данные  за  период  и  с
начала года.

В  отличие  от  Оборотки  за  месяц  (с  расширением),  остатки
выводятся по всем БС.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотка за месяц (с остатками)».

Оборотная ведомость за год.
(форма по ОКУД 0504072)

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой N 0504072.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование
учреждения,  структурного  подразделения,  единицу  измерения  по
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ОКЕИ.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,   остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

Форма  документа  разработана в соответствии приложением N3 к
инструкции  по  бюджетному учету,  утвержденной  приказом  Минфина  
России от 10.02.2006г. N25н.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотная ведомость за год».

Оборотка за год (с расширением).
(форма по ОКУД 0504072)

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой N 0504072.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование
учреждения,  структурного  подразделения,  единицу  измерения  по
ОКЕИ.

В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного
учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,   остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

Форма  документа  разработана в соответствии приложением N3 к
инструкции  по  бюджетному учету,  утвержденной  приказом  Минфина  
России от 10.02.2006г. N25н.

В отличие от «Оборотки за год», выводится с дополнительными
27 и 28 разрядами (субаналитика).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотка за год (с расширением)».

Оборотка за год (с остатками).
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
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года,  остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

В  отличие  от  Оборотки  за  год  (с  расширением),  остатки
выводятся по всем БС.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотка за год (с остатками)».

Оборотная расширенная.
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.  
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года, остаток на конец периода, итоговые данные за период и с начала
года по разрядам БС.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Главная  книга»  -
«Оборотная расширенная».

10.11.3. Раздел «Главная книга (по БК)»

В  разделе  «Главная  книга  (по  БК)»  все  выходные  документы
формируются по номерам счетов бюджетного учета  с 1 по 26 разряды.

Оборотная ведомость.
(форма по ОКУД 0504072)

Форма документа разработана в соответствии с унифицированной
формой N 0504072.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование
учреждения,  структурного  подразделения,  единицу  измерения  по
ОКЕИ.

В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного
учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,   остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

Форма  документа  разработана в соответствии приложением N3 к
инструкции  по  бюджетному учету,  утвержденной  приказом  Минфина  
России от 10.02.2006г. N25н.

Формируется  в  пунктах меню:  «Печать»  -  «Главная  книга  (по
БК)» - «Оборотная ведомость».
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Оборотная ведомость (с расширением).
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения,  структурного  подразделения,  единицу  измерения  по
ОКЕИ.

В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного
учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,   остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

В  отличие  от  «Оборотной  ведомости»,  выводится  с
дополнительными 27 и 28 разрядами (субаналитика).

Формируется  в  пунктах меню:  «Печать»  -  «Главная  книга  (по
БК)» - «Оборотная ведомость (с расширением)».

Оборотка с остатками.
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,  остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

В  отличие  от  «Оборотной  ведомости»,  остатки  выводятся  по
всем БС.

Формируется  в  пунктах меню:  «Печать»  -  «Главная  книга  (по
БК)» - «Оборотка с остатками».

Оборотка с остатками (с расширением).
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года,  остаток  на  конец  периода,  номер  журнала  операций,  итоговые
данные за период и с начала года.

В  отличие  от  «Оборотки  с  остатками»,  выводится  с
дополнительными 27 и 28 разрядами (субаналитика).

Формируется  в  пунктах меню:  «Печать»  -  «Главная  книга  (по
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БК)» - «Оборотка с остатками (с расширением)».

Оборотная расширенная.
Форма  документа  разработана  на  основе  практической

деятельности бухгалтеров.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование

учреждения, структурного подразделения.
В  содержательную  часть  включены:  номер  счета  бюджетного

учета,  по  дебету  и  по  кредиту  соответствующих  счетов,  остатки  на
начало года, на начало периода, обороты за  период,  обороты  с  начала
года, остаток на конец периода, итоговые данные за период и с начала
года по разрядам БС.

Формируется  в  пунктах меню:  «Печать»  -  «Главная  книга  (по
БК)» - «Оборотная расширенная».

Главная книга в REPVIEW.
Данный  подраздел  содержит  вышеперечисленные  формы.

Отличием  является  то,  что  в  данном  пункте  меню  выходные
документы создаются в формате *.lst, а не в формате *.xls (Excel).

10.11.4. Раздел «Отчеты»

Данный  раздел  предназначен  для  формирования
специализированной  бухгалтерской  отчетности  и  аналитической
информации  по  любой  позиции  учета  денежных  средств  на  счетах
учреждения за выбранный период:

контрагент как внутренний, так и внешний;

лицевой счет;

балансовый счет;

классификация доходов и расходов;

N документа;

дата;

сумма;

вид деятельности.
Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  пункте  меню

«Отчеты», их обозначения,  пути  меню  их формирования  приведены  в
разделе ПП «Отчеты об исполнении».
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11. ПП «Баланс»

11.1. Задачи  ПП «Баланс»

Основным  назначением  ПП  «Баланс»  является  автоматизация
действий  по  формированию  баланса,  учету,  контролю  и  анализу
баланса  главного  распорядителя  (распорядителя),  получателя
бюджетных  средств,  а  также  баланса  государственного
(муниципального) учреждения.

В ПП «Баланс» реализованы следующие задачи:

Автоматический расчет баланса по каждому учреждению.

Ведение журнала балансов учреждений и сводного журнала ЦБ.

Получение  «Баланса  главного  распорядителя,  распорядителя,
получателя  бюджетных  средств,  главного  администратора,
администратора  источников  финансирования  дефицита
бюджета,  главного  администратора,  администратора  доходов
бюджета» (ф.0503130) как отдельно по учреждению, так и свод
по ЦБ.

Получение  «Баланса  государственного  (муниципального)
учреждения»   (ф.0503730)  как  отдельно  по  учреждению,  так  и
свод по ЦБ.

Получение расшифровки строки  баланса  по  балансовым  счетам
и по учреждениям.

Формирование  «Отчета  о  финансовых  результатах
деятельности» (ф. 0503121) как отдельно по учреждению, так и
свод по ЦБ.

Формирование «Отчета о финансовых результатах деятельности
учреждения»  (ф.  0503721) как  отдельно  по  учреждению,  так  и
свод по ЦБ.

Контроль  соотношений  между показателями  форм  бюджетной
отчетности по каждому учреждению и свод по ЦБ.

Формирование  «Справки  по  заключению  счетов  бюджетного
учета  отчетного  финансового  года»  (ф.0503110)  как  отдельно
по учреждению, так и свод по ЦБ.

Формирование  «Справки  по  заключению  учреждением  счетов
бюджетного  учета  отчетного  финансового  года»  (ф.0503710)
как отдельно по учреждению, так и свод по ЦБ.
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11.2. Общие сведения о режимах работы в меню
«Работа»

Расчет,  контроль  и  анализ  баланса  производится  в  разделе
главного меню «Работа».

Это  один  из  основных  разделов  текущей  работы  с  ПП,  где  в
течение всего расчетного периода производится расчет баланса, анализ
и редактирование ранее сформированного баланса.

Меню «Работа» содержит следующие разделы:

Расчет баланса учреждения.

Просмотр баланса  учреждения.

Проверка баланса 191Н (ф. 0503130) и ЖХО.

Проверка баланса 33Н (ф. 0503730) и ЖХО.
Раздел  «Расчет  баланса  учреждения»  предназначен  для

расчета баланса учреждения и содержит следующие разделы:

Баланс (ф.0503130) по 191Н.

Баланс (ф.0503730) по 33Н.

Баланс (ф.0503230) по 191Н.

Баланс (ф.0503830) по 33Н.
Раздел  «Просмотр  баланса  учреждения»  предназначен  для

просмотра,  анализа,   редактирования  и  печати  сформированного
баланса учреждения и содержит следующие подразделы:

Журнал балансов (191Н).
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Журнал забалансов (191Н).

Журнал балансов (33Н).

Журнал забалансов (33Н).

Журнал ликвидационных балансов (191Н).

Журнал ликвидационных  забалансов (191Н).

Журнал ликвидационных  балансов (33Н).

Журнал ликвидационных  забалансов (33Н).

11.3. Расчет баланса учреждения

Режим  «Расчет  баланса  учреждения»  используется  для
формирования  баланса  главного  распорядителя  (распорядителя),
получателя  бюджетных  средств  в  разрезе  подведомственных
учреждений,  а  также  баланса  государственных  (муниципальных)
учреждений.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Расчет баланса учреждения». На экране
появится меню раздела.

В пунктах раздела:

Баланс (ф.0503130) по 191Н;

Баланс (ф.0503730) по 33Н;

Баланс (ф.0503230) по 191Н;

Баланс (ф.0503830) по 33Н
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решаются следующие задачи:

Расчет балансов  по инструкции 191Н;

Расчет балансов  по инструкции 33Н;

Расчет  разделительных  (ликвидационных)  балансов   по
инструкции 191Н;

Расчет  разделительных  (ликвидационных)  балансов   по
инструкции 33Н.

11.3.1. Баланс (ф.0503130) по 191Н  

Режим «Баланс (ф.0503130) по 191Н» используется для расчета
баланса  учреждения  по  инструкции  191Н  по  окончании  отчетного
финансового  года.  Процедура  расчета  производится  только  после
закрытия  счетов  по  итогам  года  и  формирования  финасового
результата  по  БС,  подлежащим  закрытию  по  завершении  отчетного
финансового  года  в  установленном  порядке  в  разрезе  бюджетной
деятельности  и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во
временное распоряжение.

Внимание!  Для  успешного  формирования  Баланса  необходимо
проверить  правильность  заполнения  реквизитов
балансовых  счетов  справочника  «План  балансовых
счетов».  В  частности,  необходимо  удостоверится  в
корректности  заполнения  полей,  предназначенных  для
номеров строк баланса и формы по ОКУД 0503121. Так как
остатки по балансовому счету будут складываться именно в
ту строку баланса  (или  формы  0503121), которая  указана  в
реквизитах  балансового  счета.  От  этого  зависит
корректность  заполнения  баланса,  формы  0503121  и
соответственно  достоверность  контрольных  соотношений
баланса и отчета о финансовых результатах.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Расчет баланса учреждения» - «Баланс
(ф.0503130) по 191Н» 

Если система не выдает каких - либо сообщений и возвращается в
исходное  состояние,  то  полагается,  что  расчет  баланса  прошел
успешно.

Если система выдает следующую выходную форму, 
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это  означает,  что  для  данных  БС  в  справочнике  «План
балансовых счетов» не заполнены поля строк баланса.

Если  в  списке  присутствуют  счета,  которые  подлежат  закрытию
по  окончании  финансового  года,  то  нужно  проверить  сформированы
ли  заключительные  записи  по  этим  БС  на  участке  учета  «Главная
книга».   В  случае,  когда  счета  не  закрыты  или  некорректно  закрыты,
необходимо  сформировать  заключительные  записи  (процедура
описана  в  разделе  «Главная  книга»  -  «Закрытие  на  конец  года»
данного руководства) и повторить расчет баланса.

Если  в  списке  присутствуют  счета,  которые  не  подлежат
закрытию по окончании финансового года, нужно  зайти  в  справочник
плана  балансовых  счетов,  проставить  строки  баланса  для  каждого
указанного счета и повторить процедуру расчета баланса.

11.3.2. Баланс (ф.0503730) по 33Н

Режим  «Баланс  (ф.0503730)  по  33Н»  используется  для  расчета
баланса  государственного  (муниципального)  учреждения  по
инструкции  33Н  по  окончании  отчетного  финансового  года.
Процедура  расчета  производится  только  после  закрытия  счетов  по
итогам  года  и  формирования  финасового  результата  по  БС,
подлежащим  в  установленном  порядке  закрытию  по  завершении
отчетного  финансового  года,  в  разрезе  деятельности  с  целевыми
средствами,  деятельности  по  государственному заданию,  приносящей
доход  деятельности  и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во
временное распоряжение.

Внимание!  Для  успешного  формирования  Баланса  необходимо
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проверить  правильность  заполнения  реквизитов
балансовых  счетов  справочника  «План  балансовых
счетов».  В  частности,  необходимо  удостоверится  в
корректности  заполнения  полей,  предназначенных  для
номеров строк баланса и формы по ОКУД 0503721. Так как
остатки по балансовому счету будут складываться именно в
ту строку баланса  (или  формы  0503721), которая  указана  в
реквизитах  балансового  счета.  От  этого  зависит
корректность  заполнения  баланса,  формы  0503721  и
соответственно  достоверность  контрольных  соотношений
баланса и отчета о финансовых результатах.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Расчет баланса учреждения» - «Баланс
(ф.0503730) по 33Н» 

Если система не выдает каких - либо сообщений и возвращается в
исходное  состояние,  то  полагается,  что  расчет  баланса  прошел
успешно.

Если система выдает следующую выходную форму, 

это  означает,  что  для  данных  БС  в  справочнике  «План
балансовых счетов» не заполнены поля строк баланса.

Если  в  списке  присутствуют  счета,  которые  подлежат  закрытию
по  окончании  финансового  года,  то  нужно  проверить  сформированы
ли  заключительные  записи  по  этим  БС  на  участке  учета  «Главная
книга».   В  случае,  когда  счета  не  закрыты  или  некорректно  закрыты,
необходимо  сформировать  заключительные  записи  (процедура
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описана  в  разделе  «Главная  книга»  -  «Закрытие  на  конец  года»
данного руководства) и повторить расчет баланса.

Если  в  списке  присутствуют  счета,  которые  не  подлежат
закрытию по окончании финансового года, нужно  зайти  в  справочник
плана  балансовых  счетов,  проставить  строки  баланса  для  каждого
указанного счета и повторить процедуру расчета баланса.

11.3.3. Баланс (ф.0503230) по 191Н

Режим «Баланс (ф.0503230) по 191Н» используется для расчета
разделительного  (ликвидационного)  баланса  по  инструкции  191Н  по
состоянию  на  дату  реорганизации  или  ликвидации  учреждения.
Процедура  расчета  работает  строго  с  начала  года  по  последнее  число
месяца,  который  Вы  задали  в  «Настройке  режима  работы»  в  поле
«Дата обработки документов». 

Внимание!  Для  успешного  формирования  Баланса  необходимо
проверить  правильность  заполнения  реквизитов
балансовых  счетов  справочника  «План  балансовых
счетов».  В  частности,  необходимо  удостоверится  в
корректности  заполнения  полей,  предназначенных  для
номеров  строк  баланса,  так  как  остатки  по  балансовому
счету  будут  складываться  именно  в  ту  строку  баланса,
которая указана в реквизитах балансового счета.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Расчет баланса учреждения» - «Баланс
(ф.0503230) по 191Н» 

Если система не выдает каких - либо сообщений и возвращается в
исходное  состояние,  то  полагается,  что  расчет  баланса  прошел
успешно.

Если система выдает следующую выходную форму, 
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это  означает,  что  для  данных  БС  в  справочнике  «План
балансовых счетов» не заполнены  поля  строк  баланса.  В  таком  случае
необходимо зайти  в  справочник  плана  балансовых счетов,  проставить
строки  баланса  для  каждого  указанного  счета  и  повторить  процедуру
расчета баланса.

11.3.4. Баланс (ф.0503830) по 33Н

Режим  «Баланс  (ф.0503830)  по  33Н»  используется  для  расчета
разделительного  (ликвидационного)  баланса  государственного
(муниципального)  учреждения  по  инструкции  33Н  по  состоянию  на
дату  реорганизации  или  ликвидации  учреждения.  Процедура  расчета
работает строго с начала года по последнее число месяца, который Вы
задали  в  «Настройке  режима  работы»  в  поле  «Дата  обработки
документов». 

Внимание!  Для  успешного  формирования  Баланса  необходимо
проверить  правильность  заполнения  реквизитов
балансовых  счетов  справочника  «План  балансовых
счетов».  В  частности,  необходимо  удостоверится  в
корректности  заполнения  полей,  предназначенных  для
номеров  строк  баланса,  так  как  остатки  по  балансовому
счету  будут  складываться  именно  в  ту  строку  баланса,
которая указана в реквизитах балансового счета.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Расчет баланса учреждения» - «Баланс
(ф.0503830) по 33Н» 
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Если система не выдает каких - либо сообщений и возвращается в
исходное  состояние,  то  полагается,  что  расчет  баланса  прошел
успешно.

Если система выдает следующую выходную форму, 

это  означает,  что  для  данных  БС  в  справочнике  «План
балансовых счетов» не заполнены  поля  строк  баланса.  В  таком  случае
необходимо зайти  в  справочник  плана  балансовых счетов,  проставить
строки  баланса  для  каждого  указанного  счета  и  повторить  процедуру
расчета баланса.

11.4. Просмотр баланса учреждения

Режим  «Просмотр  баланса  учреждения»  используется  для
просмотра, анализа и печати сформированных балансов учреждения по
инструкциям  191Н  и  33Н,  а  также  для  просмотра  журнала  балансов
подведомственных учреждений и расшифровки строк баланса.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов меню: «Работа» - «Просмотр баланса учреждения».

Данный раздел содержит:

Журнал балансов (191Н).

Журнал забалансов (191Н).

Журнал балансов (33Н).

Журнал забалансов (33Н).

Журнал ликвидационных балансов (191Н).

Журнал ликвидационных  забалансов (191Н).
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Журнал ликвидационных  балансов (33Н).

Журнал ликвидационных  забалансов (33Н).

Принцип работы  в  пунктах «Журнал балансов  (191Н)»,  «Журнал
балансов  (33Н)»,  «Журнал  ликвидационных  балансов  (191Н)»  и
«Журнал  ликвидационных  балансов  (33Н)»  одинаковый.  Поэтому
рассмотрим только один из них, например, «Журнал балансов (33Н)».

Вызов  журнала  балансов  по  инструкции  33Н  осуществляется
последовательным  выбором  пунктов  меню:  «Работа»  -  «Просмотр
баланса учреждения» - «Журнал балансов (33Н)».

На экране появится список всех подведомственных учреждений с
итоговыми  суммами  актива  и  пассива  баланса.  В  части  «Итого»
отображаются суммы общего баланса.

В этом режиме осуществляются следующие операции:

Esc или пиктограмма  - выход;

F3 или пиктограмма  - установка фильтра;

Alt+F3 или пиктограмма  - отмена фильтра;

F6 или пиктограмма  - расшифровка строк баланса;

F5 или пиктограмма  - печать баланса;

Enter или пиктограмма  - просмотр баланса учреждения.

Если Вы хотите получить информацию о том,  из  каких операций
сфомировалась сумма  той  или  иной  строки  баланса,  нажмите  клавишу

F6 или пиктограмму . На экране появится запрос:
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Введите  номер  интересующей  Вас  строки  и  нажмите  кнопку
«Далее».  В  следующем  запросе  выберите  пункт  «По  учреждениям»,
«По  проводкам»  или  «По  учреждениям  и  проводкам»  и  нажмите
кнопку «Далее».

На  экране  откроется  печатная  форма  расшифровки  строки
баланса.  Следует  отметить,  что  расшифровка  итоговых  строк
(например,  строки  10)  не  производится,  и  система  выдает  об  этом
сообщение.

Нажав  клавишу  Enter  или  пиктограмму ,  Вы  сможете
просмотреть баланс учреждения:

Здесь  Вы  также  можете  распечатать  баланс  (клавиша  F5  или

пиктограмма )  или  расшифровку  отдельной  строки  баланса
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(клавиша F6 или пиктограмма ).

Журналы  забалансов  по  инструкциям  191Н  и  33Н  отражают
данные  по  «Справке  о  наличии  имущества  и  обязательств  на
забалансовых счетах». 

Принцип  работы  в  журналах  забалансов  такой  же,  как  и  в
журналах балансов, за исключением того, что в журналах забалансов
не осуществляется печать баланса.

11.5. Проверка баланса и ЖХО

Режимы  «Проверка  баланса  191Н  (ф.0503130)  и  ЖХО»
и«Проверка  баланса  33Н  (ф.0503730)  и  ЖХО»  используется  для
сверки рассчитанного ранее  баланса  и  данных по  документам  журнала
хозяйственных операций на текущий момент времени. Например, когда
Вы пересчитали баланс, а затем потребовалось внести корректировки в
документы  ЖХО,  но  после  корректировки  Вы  забыли  заново
пересчитать  баланс.  В  таком  случае,  прежде,  чем  распечатать  и
подшить  баланс,  запустите  соответствующую  проверку:  для  казенных
учреждений  -  проверку  баланса  191Н  (ф.0503130)  и  ЖХО,  для
бюджетных - проверку баланса 33Н (ф.0503730) и ЖХО.

Вызов  режима  осуществляется  последовательным  выбором
пунктов  меню:  «Работа»  -  «Проверка  баланса  191Н  (ф.0503130)  и
ЖХО» и «Работа» - «Проверка баланса 33Н (ф.0503730) и ЖХО».

Если  в  сформированном  отчете  отражаются  отклонения,  значит
данные  в  журнале  хозяйственных  операций  были  изменены,  а  расчет
баланса  после  изменений  не  производился,  либо  в  справочнике  плана
балансовых  счетов  были  изменены  строки  баланса  у  каких-либо
счетов,  а  баланс  не  был  пересчитан.  В  такой  ситуации  необходимо
проверить,  если  изменения  в  проводках  журнала  хозяйственных
операций или изменения в  плане  балансовых счетов  верные,  то  нужно
просто  пересчитать  баланс,  в  противном  случае  надо  вернуть
внесенные изменения в исходное состояние.

11.6. Отчеты, выходные документы

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

Отчеты  и  выходные  документы  получаются  в  разделе  главного
меню «Печать».
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Баланс (191Н).
(форма по ОКУД 0503130)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503130  приложения  N1  к  инструкции,  утвержденной  приказом
Министерства финансов Российской Федерации от  23  декабря  2010  г.
N 191н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (1  января
следующего за отчетным года), наименование главного распорядителя
(распорядителя),  получателя  средств  бюджета,  периодичность
(годовая), единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели по строкам баланса в
разрезе  бюджетной  деятельности  (графы  3,6),  деятельности  со
средствами, поступающими  во  временное  распоряжение  (графы  4,7)  и
итоговые показатели (графы 5,8) на начало года (сумма граф  3,4)  и  на
конец отчетного периода (сумма граф 6,7).

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Баланс (191Н)».

Справка о наличии имущества и обзательств на
забалансовых счетах (форма по ОКУД 0503130).

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503130  (в  составе  баланса)  приложения  N1  к  инструкции,
утвержденной  приказом  Министерства  финансов  Российской
Федерации от 23 декабря 2010 г. N 191н.
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Содержательная  часть  документа  включает:  показатели  по
номерам и наименованиям забалансовых счетов, кодам строк баланса в
разрезе  итоговых  показателей  на  начало  года  и  на  конец  отчетного
периода.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Баланс  (191Н)»
одновременно с балансом.

Баланс (191Н) ликвидационный.
(форма по ОКУД 0503230)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503230  приложения  N1  к  инструкции,  утвержденной  приказом
Министерства финансов Российской Федерации от  23  декабря  2010  г.
N 191н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование
главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета,
периодичность, единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели по строкам баланса в
разрезе  бюджетной  деятельности  (графы  3,6),  деятельности  со
средствами, поступающими  во  временное  распоряжение  (графы  4,7)  и
итоговые показатели (графы 5,8) на начало года (сумма граф  3,4)  и  на
конец отчетного периода (сумма граф 6,7).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Баланс  (191Н)
ликвидационный».

Баланс (33Н).
(форма по ОКУД 0503730)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503730  приложения  к  инструкции,  утвержденной  приказом
Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта  2011 г. N
33н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (1  января
следующего за отчетным года), наименование главного распорядителя
(распорядителя),  получателя  средств  бюджета,  периодичность
(годовая), единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели по строкам баланса в
разрезе деятельности с целевыми средствами (графы 3,7), деятельности
по  государственному  заданию  (графы  4,8),  приносящей  доход
деятельности  и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во
временное  распоряжение,  (графы  5,9),  а  также  итоговые  показатели
(графы  6,10) на  начало  года  (сумма  граф  3,4,5)  и  на  конец  отчетного
периода (сумма граф 7,8,9).

Формируется в пунктах меню: «Печать» - «Баланс (33Н)».



© Кубнет
160

Том 1. Работа в функциональных модулях. Книга 1

Справка о наличии имущества и обзательств на
забалансовых счетах (форма по ОКУД 0503730).

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503730  (в  составе  баланса)  приложения  к  инструкции,
утвержденной  приказом  Министерства  финансов  Российской
Федерации от 25 марта  2011 г. N 33н.

Содержательная  часть  документа  включает:  показатели  по
номерам и наименованиям забалансовых счетов, кодам строк баланса в
разрезе деятельности с целевыми средствами (графы 4,8), деятельности
по  государственному  заданию  (графы  5,9),  приносящей  доход
деятельности  и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во
временное  распоряжение,  (графы  6,10),  а  также  итоговые  показатели
(графы  7,11) на  начало  года  (сумма  граф  4,5,6)  и  на  конец  отчетного
периода (сумма граф 8,9,10).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Баланс  (33Н)»
одновременно с балансом.

Баланс (33Н) ликвидационный.
(форма по ОКУД 0503830)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503830  приложения  к  инструкции,  утвержденной  приказом
Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта  2011 г. N
33н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату,  наименование
главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета,
периодичность, единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели по строкам баланса в
разрезе деятельности с целевыми средствами (графы 3,7), деятельности
по  государственному  заданию  (графы  4,8),  приносящей  доход
деятельности  и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во
временное  распоряжение,  (графы  5,9),  а  также  итоговые  показатели
(графы  6,10) на  начало  года  (сумма  граф  3,4,5)  и  на  конец  отчетного
периода (сумма граф 7,8,9).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Баланс  (33Н)
ликвидационный».

Отчет (форма 0503121).
(форма по ОКУД 0503121)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503121  «Отчет  о  финансовых  результатах  деятельности»
приложения  к  инструкции  по  бюджетному  учету,  утвержденной
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приказом Минфина  России от 23 декабря 2010 г. N 191н.
Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (начало

следующего  отчетного  периода),  наименование  главного
распорядителя  (распорядителя),  получателя  средств  бюджета,
периодичность, единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели (без учета результата
заключительных  операций  по  закрытию  счетов  при  завершении
финансового  года)  по  строкам  в  соответствии  с  классификацией
операций  сектора  государственного  управления  (КОСГУ)  в  разрезе
бюджетной  деятельности  (графа  4),  средств  во  временном
распоряжении (графа 5) и итогового показателя (графа 6).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Отчет  (форма
0503121)».

Отчет (форма 0503721).
(форма по ОКУД 0503721)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N  0503721  «Отчет  о  финансовых  результатах  деятельности
учреждения»  приложения  к  инструкции,  утвержденной  приказом
Министерства финансов Российской Федерации от 25 марта  2011 г. N
33н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (начало
следующего  отчетного  периода),  наименование  главного
распорядителя  (распорядителя),  получателя  средств  бюджета,
периодичность, единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная часть включает: показатели (без учета результата
заключительных  операций  по  закрытию  счетов  при  завершении
финансового  года)  по  строкам  в  соответствии  с  классификацией
операций  сектора  государственного  управления  (КОСГУ)  в  разрезе
деятельности  с  целевыми  средствами  (графа  4),  деятельности  по
государственному заданию (графа 5), приносящей доход  деятельности
и  деятельности  со  средствами,  поступающими  во  временное
распоряжение, (графа 6) и итогового показателя (графа 7).

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -  «Отчет  (форма
0503121)».

Справка по заключению счетов (ф.0503110).
(форма по ОКУД 0503110)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N 0503110  -   «Справка  к  балансу по  заключению  счетов  бюджетного
учета  отчетного  финансового  года»  согласно  приложения  к
Инструкции  о  порядке  составления  и  представления  годовой,
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квартальной  и  месячной  отчетности  об  исполнении  бюджетов
бюджетной  системы  Российской  Федерации,  утвержденной  приказом
Минфина России от 23.12.2010г. N191н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (01  января
200Xг.),  наименование  учреждения,  структурного  подразделения,
единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная  часть  включает:  номера  счетов  бюджетного
учета,  остатки  на  конец  отчетного  года,  заключительные  записи  по
видам деятельности, итоговые данные.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -   «Справка  по
заключению счетов (ф.0503110)».

Справка по заключению счетов (ф.0503710).
(форма по ОКУД 0503710)

Документ разработан в соответствии с унифицированной формой
N 0503110 -  «Справка к  балансу по  заключению  учреждением  счетов
бюджетного учета отчетного финансового года» согласно приложения
к  Инструкции  о  порядке  составления  и  представления  годовой,
квартальной  и  месячной  отчетности  об  исполнении  бюджетов
бюджетной  системы  Российской  Федерации,  утвержденной  приказом
Минфина России от 25.03.2011г. N33н.

Документ  содержит  в  заголовочной  части  дату  (01  января
200Xг.),  наименование  учреждения,  структурного  подразделения,
единицу измерения по ОКЕИ.

Содержательная  часть  включает:  номера  счетов  бюджетного
учета,  остатки  на  конец  отчетного  года,  заключительные  записи  по
видам деятельности, итоговые данные.

Формируется  в  пунктах  меню:  «Печать»  -   «Справка  по
заключению счетов (ф.0503710)».

Расшифровка отклонений ф.721 от ф.710.
Отчет  разработан  на  основе  практической  деятельности

бухгалтеров  и  используется  для  межформенного  анализа  формы  по
ОКУД 0503721 и формы по ОКУД 0503710.

Стандартные отчеты.
Данный  раздел  предназначен  для  формирования

специализированной  бухгалтерской  отчетности  и  аналитической
информации  по  любой  позиции  учета  денежных  средств  на  счетах
учреждения за выбранный период:

контрагент как внутренний, так и внешний;

лицевой счет;
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балансовый счет;

классификация доходов и расходов;

N документа;

дата;

сумма;

вид деятельности.
Перечень  выходных  документов,  получаемых  в  пункте  меню

«Отчеты», их обозначения,  пути  меню  их формирования  приведены  в
разделе ПП «Отчеты об исполнении».

Детализация отчетов.
Данный  раздел  содержит  журналы  предварительного  просмотра

некоторых  унифицированных  отчетов  и  форм,  созданных  на  основе
практической  деятельности  бухгалтеров,  с  возможностью
редактирования и печати первичных документов.

Просмотр ввод документов.
Данный раздел используется для оперативного анализа, контроля,

корректировки,  печати  документов  комплекса.  В  режиме  «Просмотр
ввод  документов»  Вы  можете,  не  выходя  из  участка  учета  «Баланс»,
просмотреть  и  при  необходимости  откорректировать  документы,
введенные на всех участках учета.

Контрольные соотношения по БУ и АУ.
Программа  проверки  контрольных  соотношений  к  показателям

отдельных  форм  бухгалтерской  отчетности  государственных
(муниципальных)  бюджетных  и  автономных  учреждений,
представляемой  в  федеральное  казначейство  главными
распорядителями  средств  федерального  бюджета,  финансовыми
органами  субъектов  Российской  Федерации  и  органами  управления
государственными внебюджетными фондами.

Контрольные соотношения по казенным.
Программа  проверки  контрольных  соотношений  к  показателям

отдельных  форм  бюджетной  отчетности  главных  администраторов
средств  федерального  бюджета,  представляемой  в  Федеральное
казначейство.
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12. Возможные неприятности и некоторые
рекомендации

Корректным,  правильным  выходом  из  любой  базы  считается
путь,  когда  Вы  выходите  по  меню  «Подтвердите  выход»,
устанавливаете  курсор на  путь  «Выход»  и  нажимаете  Enter.  При  этом
работа в базе считается завершенной.

Но  бывают  случаи,  когда  такой  выход  становится  невозможным
(зависла  машина).  Аварийный  выход  из  программы  осуществляется
одновременным  нажатием  трех  клавиш   CTRL  +  ALT  +  Q.  Если
машина  не  реагирует,  необходимо  перезагрузить  компьютер.  Это
осуществляется одновременным нажатием 3-х клавиш CTRL + ALT +
DELETE.

Если  и  при  этом  машина  не  перезагрузится,  нажимаем  кнопку
RESET,  которая  находится  на  системном  блоке  (часть  компьютера,
где вставляются  дискеты).

При  таком  выходе  из  базы  (перезагрузке)  и  при  частом
отключении  электричества  возникает  сбойная  ситуация,  при  которой
программа  сама  «вылетает»  или  зависает,  высвечивая  при  этом
сообщения вида:

Ош. 7…………………………. ошибка чтения диска
или
Ош. 21……………………….. нарушена монотонность 

Если  возникает  такая  ситуация,  необходимо  обратиться  к
программистам ООО «Кубнет».
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В  процессе  работы  с  программой  на  экране  может  возникнуть
красное  окно  с  заголовком  «Ошибка»,  «Внимание»  или
«Предупреждение».  Не  пугайтесь,  перед  Вами  появилось  системное
сообщение. 

Системное  сообщение  -  это  одновременно  и  информация,  и
подсказка, и рекомендация системы.  Такие   сообщения   могут  
возникать   в   самых   разных  ситуациях   и  требуют   от  
пользователя  правильной реакции на них.

Системные сообщения могут содержать:

Информацию  о  выполняемых  системой  операциях  и  их
результатах.  Например,  процесс  формирования  отчета
сопровождается  появлением  на  экране  сообщения:  «Немного
подождите, вычисляю...».

Рекомендации  о  том,  как  выйти  из  той  или  иной  ситуации,
например:  «Принтер  не  готов  к  печати».  Это  сообщение
система  выдает  в  случае,  когда  принтер не  включен  или  в  него
не заправлена бумага.

Просьбы  подтвердить  то  или  иное  действие.  Например,  при
попытке  выполнить  удаление  данных,  система  выдает
сообщение: «Действительно удалить?»

Варианты  заполнения  граф.  Пример  такого  сообщения:
«Число  должно  быть  в  пределах  от...  до...».  Таким  образом
система сообщает, что при вводе чисел, значения используемых
величин должны лежать в определенных пределах.

Сообщения  об  ошибках.  Например:  «Ошибка  40.  Срочно
обратитесь  к  программисту».  Такое  сообщение  показывает,
что  произошло  нарушение  в  системе,  для  устранения  которого
необходимо  обратиться  к  разработчику  программного
обеспечения.

В  этом  разделе  кратко  описываются  ситуации,  при  которых
может возникнуть то или иное системное сообщение, хотя при работе с
программой  большинство сообщений Вам может и не встретиться.   

Системные сообщения включают:

Немного подождите, вычисляю...
Информационное  сообщение  системы  при  выполнении

подготовки данных и формирования отчета.

Принтер не готов.
Система  сообщает,  что  выполнение  печати  невозможно,  так  как

отсутствует  бумага,  не  включен  принтер,  не  допечатана  страница
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предыдущего  документа  или  принтер  находится  в  состоянии
ожидания.

Повторите ввод данных.
Сообщение  об  ошибке,  требующее  обязательного  заполнения

поля при вводе данных.

Код не может быть равен «0, 1, 2, …».
Сообщение  об  ошибке.   Система  сообщает,  что  при  вводе

данных,  используемая  величина  не  может  принимать  вводимое
значение.  Внимательно  читайте  соответствующий  раздел  Руководства
пользователя. Проверьте правильность ввода данных.

Ош. 1. Разрешено только чтение. 
Сообщение системы об ошибке. База данных открыта только для

чтения. Измените параметры в файле конфигурации системы.

Ош. 2. – Ош. 4., Ош. 11. Испорчены блоки управления. 
Необходимо обратиться к программистам ООО «Кубнет». 

Ош. 7. Ошибка чтения диска. 
Диагностика  системы  ошибки  при  чтении  данных  с  жесткого

диска. Проверьте правильность настройки параметров сети. Выполните
тестирование диска специальными программами.

Ош. 8. Ошибка записи на диск. 
Диагностика  системой  ошибки  при  записи  данных  на  жесткий

диск. Проверьте правильность  настройки  параметров  сети.  Выполните
тестирование диска специальными программами.

Ош. 10. Диск переполнен. 
Сообщение  системы  об  ошибке.  На  диске  недостаточно  места

для расширения БД.

Ош. 12. База переполнена. 
Сообщение системы об ошибке. Требуется срочно расширить БД.

Для  этого  выполните  пересылку  базы  данных,  как  описано  в
приложении readme.txt.

Ош. 13. Нет оперативной памяти. 
Сообщение  системы  об  ошибке.  Не  достаточно  оперативной

памяти для запуска системы.

Ош. 40. Программа: ошибка вызова. 
Сообщение  системы  о  программной   ошибке.  Обратитесь  к

программистам  фирмы  «Кубнет»  для  ее  исправления.  (Хотя  мы
тщательно  проверили  поставляемые  программы,  никто  не  застрахован
от ошибок).

Ош.43 «Err. 43 No connect FamServer» -  регулярно возникает
при  работе  с  программой.  После  отключения  «Антивирус
Касперского» ошибка не появляется.
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Выдается сообщение следующего вида:

Данная  ошибка  связана  с  работой  программы  «Антивирус
Касперского». Необходимо настроить антивирус следующим образом:

1. Откройте  программу  «Антивирус  Касперского»  и  нажмите
кнопку настройка:

2. В открывшемся окне – выберите меню «Защита», в нем –
подменю «Анти-Хакер»:



© Кубнет
168

Том 1. Работа в функциональных модулях. Книга 1

3. Уберите  галочку  «Включить  сетевой  экран»,  нажмите
«Применить», далее – «ОК»:
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4. Если  это  не  помогло,  рекомендуется  полностью  отключить
модуль «Анти-Хакер»,  убрав  галочку «Включить  Анти-Хакер»
и нажав «Применить», далее – «ОК»:
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Данный  метод  решения  проблемы  приведен  для  версии  6.0
программы  «Антивирус  Касперского».  Для  иных  версий  антивируса
возможно изменение интерфейса программы, необходимо также найти
и установить данный параметр в настройках.

«Not  found  TCP/IP»  -  ошибка  возникает  после  ввода  пароля
при входе в систему, при этом выдается сообщение следующего
вида:

Данная  ошибка  связана  с  работой  программы  «Антивирус
Касперского». Необходимо настроить антивирус следующим образом:

1. Откройте программу «Антивирус Касперского» и нажмите
кнопку настройка:



© Кубнет
171

Системные сообщения.

2. В  списке  слева  выберите  пункт  «Сервис».  Поставьте  галочку
«Совместимость  с  самозащитой  приложений».  Нажмите
кнопку «Применить», а затем «ОК»:
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3. Перезагрузите компьютер.
Данный  метод  решения  проблемы  приведен  для  версии  6.0

программы  «Антивирус  Касперского».  Для  иных  версий  антивируса
возможно изменение интерфейса программы, необходимо также найти
и установить данный параметр в настройках.

На  этом  можно  было  бы  завершить  Руководство  пользователя,
если рассматривать Вашу работу с ПП с чисто пользовательской точки
зрения.  Однако,  если  Вы  собираетесь  администрировать  базу  данных
или  выполнять  разработку  дополнительных  отчетов,  обратитесь  для
получения соответствующих описаний  в ООО  «КУБНЕТ».
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