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Введение
Компания ПУЛЬС-ПРО представляет одну из подсистем «Системы управления муниципальным образованием» (СУМО), программный продукт  «Государственное (муниципальное) задание».  

Программа разработана   на основании нормативных документов: 

· Постановление правительства РФ №671 от 02.09.2010 «О порядке формирования государственного задания в отношении федеральных государственных учреждений и финансового обеспечения выполнения государственного задания»;  

· Совместные приказы  Министерства Финансов РФ и Минэкономразвития РФ от 29 октября 2010г. № 136н/526 «О методических рекомендациях по формированию государственных заданий федеральным государственным учреждениям и контролю за их выполнением».

· Совместные приказы  Министерства Финансов РФ и Минэкономразвития РФ от 29 октября 2010г. № 137н/527 «О методических рекомендациях по  расчету нормативных затрат на оказание федеральными государственными учреждениями государственных услуг и нормативных затрат на содержание имущества федеральных государственных учреждений»; 

Программа многопользовательская, может работать как в локальной сети, так и может быть установлена на сервер и работать в терминальной сети с возможностью разграничения прав доступа. 

Демо-версия программы. Вы можете запустить демо-версию по 20 раз на каждой демонстрационной базе данных. ВНИМАНИЕ! Не меняйте в базах Демо-версии ИНН, 5499999999, с измененными ИНН она не загрузится. Если 20 раз исчерпаны, а Вы хотите еще поработать, запустите установку заново. 
Условные обозначения:

В тексте инструкции используются следующие условные обозначения: 

ЛКМыши –  левая кнопка мыши.

ПКМыши – правая кнопка мыши.

 Дублирует клавишу ENTER – Выполнить действие.

В программе используются набор стандартных кнопок:
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	- ввод новой записи
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	- редактирование записи
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	- удалить запись
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	- копировать документ
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	- печать документа
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	- вызов справочника для заполнения поля ввода
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	- очистить поле ввода
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	- отбор записей
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	- отменить отбор
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	- выход
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	- отмена действий
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	- отменить выбор записей
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	- заполнить дефляторы по всем строкам из показателей текущей строки
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	- распределение нормативных затрат по услугам (работам)


Работа с программой
Работу с программой можно разбить на 4 этапа:
1. Настройка параметров системы.

2. Ввод нормативно-справочной информации («СПРАВОЧНИКИ»).
3. Формирование государственного (муниципального) задания («ЗАДАНИЕ»).
4. Расчёт финансового обеспечения задания

1. Настройка параметров системы

Изначально в программе «Государственное муниципальное задание» находятся две базы: «Установка» и «Демонстрация». База «Установка» пустая, база «Демонстрация» заполнена в качестве примера  и служит в целях ознакомления с работой программы.
 Демо-версия программы рассчитана на 20 запусков. ВНИМАНИЕ! Не меняйте в базах Демо-версии ИНН, 5499999999, с измененными ИНН она не загрузится. 
После ПОКУПКИ ( а не получения Демо-версии) программы зайдите через главное меню программы в пункт «Сервис» -> «Стандартные установки». В открывшейся форме введите в соответствующих полях свои данные: ИНН и наименование организации.
После этого можно приступать к работе с программой.
2. Ввод нормативно-справочной информации
Ввод нормативно-справочной информации выполняется через модуль «СПРАВОЧНИКИ», вызываемый из главного меню. 
Работа почти со всеми справочниками унифицирована и производится по одной схеме: добавить, изменить, удалить. Кроме того, можно распечатать справочник. В каждой форме ведения справочника есть поле для быстрого поиска данных (по наименованию), а также имеется возможность применения фильтра для отбора записей справочника.

Правила работы со справочниками: 

· выбор строки из справочника всегда выполняется ПРАВОЙ КНОПКОЙ МЫШИ(ПКМыши), либо ДВОЙНЫМ ЩЕЛЧКОМ ЛЕВОЙ КНОПКИ МЫШИ(ЛКМыши), как удобнее пользователю.
· Для вызова любого справочника используется кнопка с изображением зелёного значка [image: image15.png]


. Расположение данной кнопки справа от текстового поля означает, что вводимое значение выбирается из справочника.
· Добавление строк в стандартный справочник производится при помощи кнопки с изображением жёлтого листочка [image: image16.png]


 «Добавить новый».
· Для редактирования записи используется кнопка  [image: image17.png]


 «Редактировать».
· Для удаления кнопка используется кнопка [image: image18.png]


 «Удалить». 
· Для вывода на печать  [image: image19.png]


 «Печать». 
· Для выхода из справочника используется кнопка [image: image20.png]


 «Выход».
· Для сохранения записи используется кнопка с изображением дискеты [image: image21.png]


 «Сохранить». 
· Для очистки текстового поля используется кнопка [image: image22.png]


 «Очистить поле».
· Для прекращения выполнения действия и выхода без сохранения данных используется кнопка [image: image23.png]


 «Отмена»

· Для снятия отметок со всех записей справочника используется кнопка [image: image24.png]


 «Снять отметки со всех записей».

· В полях с меткой «Фильтр» вводятся значения, в соответствии с которыми отбираются записи при выводе на экран. Для очистки полей фильтрации используется кнопка [image: image25.png]


 «Отменить отбор».

Обширная нормативно – справочная база данных программы может быть условно разделена на четыре группы:
I. Первая группа  справочников предназначена для отражения реквизитов учреждений, для которых выполняется формирование задания и содержит следующие справочники:

1. Справочник «УЧРЕЖДЕНИЯ». 
Данный справочник содержит реквизиты учреждения, для которого будет формироваться задание и  реквизиты его учредителя (либо главного распорядителя), которые необходимо заполнить в первую очередь после приобретения программы.

В первую очередь заполняются реквизиты учреждения, которое контролирует задание, то есть учредителя или главного распорядителя. 

Порядок добавления нового контролирующего учреждения в справочник: 
Нажмите кнопку [image: image26.png]


 («Добавить новый»). Откроется форма справочника и на экран выйдет окошко с сообщением «Не заполнено поле СТАТУС!». Нажмите «ОК» и выберите статус учреждения. В первую очередь необходимо заполнить своего учредителя или распорядителя. Казенное учреждение выбирает статус «Распорядитель». Бюджетное или Автономное учреждение выбирает статус «Учредитель». Наведите курсор мыши на нужную строчку и кликните правой кнопкой мыши (ПКМыши). Статус заполнится. 

Следующее поле для заполнение – поле «Уровень бюджета». Расположение справа от поля зелёной кнопки [image: image27.png]


(«Справочник») означает, что вводимое значение выбирается из справочника. Нажмите левой кнопкой мыши кнопку [image: image28.png]


, расположенную справа от поля «Уровень бюджета». Откроется справочник уровней бюджета. Наведите курсор мыши на нужное значение и нажмите правую кнопку мыши (ПКМыши). Поле «Уровень бюджета» заполнится нужным значением.
В таком же порядке заполните поле «Ведомство».
В соответствующих полях введите краткое наименование учреждения, полное наименование и наименование в творительном падеже.

Введите ИНН, КПП, ОКАТО, остальные реквизиты пока не обязательны.

Если  статус учреждения «УЧРЕДИТЕЛЬ» или «ГЛАВНЫЙ РАСПОРЯДИТЕЛЬ», то поле «ИНН учреждения, утверждающего и контролирующего задание»  заполнять не нужно.
Вверху формы нажмите левой кнопкой мыши (ЛКМыши), на вкладку «Платежные реквизиты, должности, прочее».
Откроется окно ввода. Здесь необходимо заполнить должность руководителя. Для заполнения воспользуйтесь кнопкой  [image: image29.png]


 для выбора из справочника. 
Заполните поле «ФИО» руководителя  (введите фамилию и инициалы).
Таким образом, основные реквизиты заполнены. Перед выходом из формы добавления обязательно сохраните введённую информацию через кнопку [image: image30.png]


(«Сохранить»).  Для отмены и выхода без сохранения используется кнопка [image: image31.png]


(«Отмена»).
Контролирующее учреждение добавлено. По такому же принципу добавьте новое учреждение и введите свои реквизиты: 
Нажмите кнопку [image: image32.png]


(«Добавить новый»). Откроется форма справочника и на экран выйдет окошко с сообщением «Не заполнено поле СТАТУС!». Нажмите «ОК» и выберите статус учреждения (например ПОСТАВЩИК УСЛУГ, АВТОНОМНОЕ учреждение). 

С помощью кнопки [image: image33.png]


 заполните из справочника поля «Уровень бюджета» и «Ведомство».
Введите краткое наименование учреждения, полное наименование и наименование в творительном падеже.

Введите ИНН, КПП, ОКАТО, остальные реквизиты пока не обязательны.

Обязательно введите ИНН учреждения, контролирующего исполнения задания! Для этого нажмите кнопку [image: image34.png]


 («Справочник») и выберите своего учредителя.

Нажмите на вкладку «Платежные реквизиты, должности, прочее»

Откроется окно ввода. Здесь необходимо заполнить должность руководителя. Для заполнения воспользуйтесь кнопкой  [image: image35.png]


 для выбора из справочника. 
Заполните поле «ФИО» руководителя  (введите фамилию и инициалы).
Все основные реквизиты заполнены. Обязательно сохраните введённую информацию через кнопку [image: image36.png]


(«Сохранить»).  
Если работает бухгалтерский центр, в котором не одно учреждение (или сельский совет), то введите реквизиты каждого учреждения! 
2. Справочник «ДОЛЖНОСТИ». Справочник не требует дополнительных пояснений.

3. Справочник «БАНКИ». Справочник не требует дополнительных пояснений.
4. Справочник «ОРГАНЫ КАЗНАЧЕЙСТВА». Справочник не требует дополнительных пояснений.
II. Вторая группа  справочников содержит информацию, предназначенную для заполнения текстовой части разделов задания. Это следующие справочники: 
5. Справочник «УРОВНИ БЮДЖЕТА».
Используется для разделения информации по ее принадлежности к уровню бюджета.
6. Справочник «ГЛАВЫ ПО БК». 

Содержит общепринятый перечень глав по бюджетной классификации РФ.
7. Справочник «ГРУППЫ». 

Используется для группировки учреждений. Если в базе данных содержатся задания для нескольких учреждений одного ведомства, но разного типа. Например, бухгалтерский центр может сгруппировать учреждения по школам и садикам отдельно, чтобы впоследствии выполнить два отдельных свода заданий.
8.Справочник «ВЕДОМСТВЕННАЯ И ГРУППОВАЯ ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ ПОСТАВЩИКОВ УСЛУГ».
Это перечень ведомств. Используется для разграничения  типовых перечней услуг, оказываемых учреждениями  в соответствии с ведомственной принадлежностью учреждений.
9. Справочник «СТАТУС И ФУНКЦИИ УЧРЕЖДЕНИЯ».
Это специальный некорректируемый справочник. Используется для определения статуса учреждения.
10. Справочник «УРОВНИ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ».
Используется в классификации нормативно-правовых актов.

11. Справочник «ТИПЫ ДОКУМЕНТОВ НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫХ АКТОВ».
Используется в классификации нормативно-правовых актов.

12. Справочник «НОРМАТИВНО-ПРАВОВЫЕ АКТЫ».
Содержит перечень нормативно-правовых актов. Справочник организован по иерархии нормативно – правовых актов: Общие, федеральные, местные. Указана ведомственная принадлежность акта. Разработчики программы, по возможности, изначально занесли в справочник необходимые нормативно-правовые акты уровня Федерации и уровня Новосибирской области. Местные документы пользователю следует добавить самому.

13.Справочник «СОСТАВ РАЗМЕЩАЕМОЙ (ДОВОДИМОЙ) ИНФОРМАЦИИ».  
Справочник используется в составе порядка информирования потребителей услуг.

14 .Справочник «ЧАСТОТА ОБНОВЛЕНИЯ ИНФОРМАЦИИ». 
Справочник используется в составе порядка информирования потребителей услуг.

15.Справочник «Основания для досрочного прекращения, либо приостановления выполнения задания».  
Справочник не требует дополнительных пояснений.

16. Справочник «ПОРЯДОК ИНФОРМИРОВАНИЯ ПОТРЕБИТЕЛЕЙ УСЛУГИ».
Каждая строка этого справочника содержит не только описание порядка информирования, но и частоту обновления информации и состав размещаемой (доводимой) информации.
17. Справочник «ПЕРИОДИЧНОСТЬ ПРОВЕРОК».
Справочник используется в составе порядка контроля за исполнением.

18. Справочник «ПОРЯДОК КОНТРОЛЯ ЗА ИСПОЛНЕНИЕМ».
Каждая строка этого справочника содержит не только описание порядка контроля, но и периодичность его проведения.

III. Третья группа  справочников предназначена для формирования задания в части объемов услуг в натуральном выражении и содержит следующие справочники:

19. Справочник «КАТЕГОРИИ ПОТРЕБЛЕНИЯ УСЛУГ».
Используется в перечне работ, услуг.
20. Справочник «ЕДИНИЦЫ ИЗМЕРЕНИЯ ОБЪЕМА УСЛУГ (РАБОТ)».
Используется в перечне работ, услуг.

21. Справочник «ПОКАЗАТЕЛИ ОБЪЕМА УСЛУГ (РАБОТ)».
Используется в перечне работ, услуг.

22. Справочник «НАИМЕНОВАНИЕ УСЛУГ (РАБОТ)».
Используется в перечне работ, услуг.

23. Справочник «ПОКАЗАТЕЛИ КАЧЕСТВА УСЛУГ (РАБОТ)».
Используется в перечне работ, услуг.

24. Справочник «ПЕРЕЧЕНЬ  УСЛУГ (РАБОТ)».
Это основной справочник для формирования задания в части объемов услуг, работ в натуральном выражении. Справочник содержит  несколько типовых перечней услуг, работ, которые можно использовать при заполнении показателей объема и качества для школ, детских садов, центров социального обслуживания населения, учреждений культуры.  Постепенно планируется дополнять типовые  перечни услуг для учреждений других ведомств.  Пользователь может дополнить справочник своим перечнем  услуг.  

IV. Четвёртая группа  справочников предназначена для расчета финансового обеспечения и содержит следующие справочники:

25. Справочник «ГРУППЫ ЗАТРАТ»
Это не корректируемый справочник. Он предназначен для расчета нормативных затрат на исполнение задания в разрезе трех групп затрат.

26. Справочник «КРИТЕРИИ ДЛЯ РАСПРЕДЕЛЕНИЯ РАСХОДОВ»
Справочник используется при распределении расходов  по услугам в процентном выражении.

27. Справочник «ШАБЛОНЫ ДЛЯ РАСЧЕТА ФИНАНСОВОГО ОБЕСПЕЧЕНИЯ»
Справочник содержит перечни статей и подстатей затрат для расчета финансового обеспечения задания, в виде готовых шаблонов. Коды статей соответствуют действующим КОСГУ (кодам операций сектора государственного управления).  Поставляется типовой шаблон, например для учреждения образования, учреждения культуры, центра социального обслуживания населения. Вместе с тем, шаблон легко настраивается под любого пользователя.

Любой справочник можно дополнять, корректировать, распечатывать. В справочниках нет необходимости работать отдельно, работать с ними удобно непосредственно при составлении задания. 

3. Формирование государственного (муниципального) задания
В модуле «ЗАДАНИЕ» выполняются все основные функции программы:

· Формирование государственного (муниципального) задания в соответствии с утвержденным перечнем и объемами услуг (работ) посредством выбора из имеющихся в программе многочисленных справочников. 

· Расчет финансового обеспечения  выполнения задания исходя из постатейных сумм затрат отчетного и текущего года с применением дефляторов для определения затрат очередного финансового года и двух плановых лет. Ограничителем является предельная сумма бюджетных ассигнований.  
· Контроль исполнения государственного (муниципального) задания.

Последовательность работы при формировании государственного (муниципального) задания: 
1. Установка планового периода.

Сперва следует определить плановый период, на который будем формировать задание. Для этого в главном меню программы выберите «Сервис» -> «Установка ПЛАНОВОГО ГОДА». Если задание составляется на 2012 год, то далее, во всех экранных и печатных формах  отчетный год 2010, текущий – 2011, очередной 2012, первый плановый – 2013, второй плановый - 2014. 

2. Ввод реквизитов учредителя. 
Введите реквизиты учредителя. Для этого в главном меню программы выберите «Справочники» -> «Учреждения». Добавьте нового учредителя с помощью кнопки [image: image37.png]


 («Добавить новый») или отредактируйте уже имеющийся в справочнике, нажав на кнопку [image: image38.png]


(«Редактировать»). Заполните общие сведения. Все, что возможно, выберите из различных справочников по кнопке [image: image39.png]


(«Справочник»). Введите обязательные реквизиты: Статус, Уровень бюджета, Ведомство, Группа, Краткое наименование, Полное наименование, Полное наименование в творительном падеже, ИНН. Обязательно занесите должность и ФИО руководителя, через вкладку «Платежные реквизиты, Должности, Прочее». Сохраните реквизиты учредителя, нажатием на кнопку [image: image40.png]


(«Сохранить»). Для отмены и выхода без сохранения используется кнопка [image: image41.png]


(«Отмена»).

3. Ввод реквизитов учреждения, для которого составляется задание.
После заполнения реквизитов учредителя заполняются реквизиты учреждения, для которого формируется задание. Заполните те же реквизиты, как для учредителя, но обратите внимание на  отличие: необходимо заполнить ИНН учредителя в поле «ИНН учреждения, утверждающего и контролирующего задание». Для этого нажмите кнопку [image: image42.png]


 расположенную справа от поля «ИНН учреждения, утверждающего и контролирующего задание». Выберите учредителя клавишей ENTER или нажатием ПКМыши. Сохраните реквизиты через выход по кнопке [image: image43.png]


(«Сохранить»).
4. Создание(редактирование) задания и заполнение необходимых реквизитов.

В главном меню программы выберите «Задание» -> «Задания». Откроется окно формы «Список заданий». 

Для создания нового задания нажмите кнопку [image: image44.png]


 («Добавить новый»). Если требуется отредактировать уже существующее в списке задание, нажмите кнопку [image: image45.png]


(«Редактировать»). Удаление задания выполняется через кнопку [image: image46.png]


 («Удалить»).
В открывшемся окне в текстовом поле «Статус задания» из выпадающего списка выберите статус задания. Если учреждение областного или федерального подчинения, то задание имеет статус «Государственное», Если учреждение районного подчинения, либо уровня поселения, то выбираем статус «Муниципальное». В текстовом поле «Функция задания» из списка выберите функцию задания. 

Выберите учреждение, для которого составляется задание через справочник по кнопке [image: image47.png]


, расположенной справа от поля «Наименование учреждения». При этом автоматически из справочника учреждений заполнятся необходимые для заполнения титульного листа задания реквизиты учреждения и реквизиты его учредителя, который контролирует выполнение задания.  
Год и номер задания формируются автоматически из установленного в программе планового года и ИНН учреждения.
5. Добавление (редактирование)  услуг и работ в задание.

Задание может содержать две части  «УСЛУГИ» и «РАБОТЫ». Согласно нормативным документам по формированию задания, каждая услуга или работа оформляется отдельным разделом задания.

Для добавления новой услуги в задание нажмите кнопку [image: image48.png]


 («Добавить новый»), расположенную на вкладке «Часть 1 - УСЛУГИ». Для редактирования уже существующей услуги нажмите кнопку [image: image49.png]


(«Редактировать»). Чтобы удалить услугу из задания, нажмите кнопку [image: image50.png]


 («Удалить»).
При нажатии кнопки [image: image51.png]


 открывается пустой бланк нового раздела задания. Выберите услугу из типового перечня услуг. Для этого нажмите стандартную кнопку вызова справочника [image: image52.png]


. Справочник отсортирован по ведомствам. Для удобства выбора воспользуйтесь фильтром: если известен номер ведомства, введите его в поле фильтра над столбцом «Ведомство», перечень услуг сузится. Выберите услугу правой кнопкой мыши (ПКМыши). Услуга добавится в раздел задания вместе с характеристиками показателя объёма и перечнем показателей качества. Если услуга отсутствует в типовом перечне, то прямо тут добавьте её в перечень и выберите нужную из вновь добавленных.
Программа построена так, что любые справочники и перечни дорабатываются непосредственно в процессе работы с заданием. Вводить заранее всю информацию в справочники не обязательно.
Введите показатели объема на отчетный финансовый год, текущий, очередной, первый плановый и второй плановый.
Заполните пункт 4.1. бланка задания во вкладке «4.1.- Нормативно-правовые акты»:
Введите нормативно-правовые акты, на основании которых учреждение оказывает данную услугу. Для этого нажмите кнопку [image: image53.png]


 («Добавить новый нормативно-правовой акт»). Откроется справочник. Отметьте галочками акты, которые хотите выбрать. Все отмеченные галочками акты попадают в новый раздел задания. С помощью кнопки [image: image54.png]


(«Снять отметки со всех записей») снимаются отметки со всех записей.
Точно также, путем выбора из соответствующих справочников заполняем пункты: 

· 4.2. Порядок информирования потребителей

· 5. Основания для досрочного прекращения задания

· 6. Предельные цены, тарифы 

· 7. Порядок контроля

· 8. Требования к отчетности.

Если необходимо, заполняем пункт «9. Иная информация, необходимая для выполнения задания».
По окончанию заполнения раздела обязательно выйдите с сохранением информации, нажав на кнопку [image: image55.png]


(«Сохранить»).  Для отмены ввода информации и выхода без сохранения используется кнопка [image: image56.png]


(«Отмена»).

По окончании формирования задания также обязательно сохраняйте задание вместе с добавленным разделом.

При любых изменениях не забывайте сохранять введённую информацию по кнопке [image: image57.png]


(«Сохранить»)!
6. Печать задания
Задание можно напечатать целиком или каждый раздел отдельно. 
Для печати задания целиком выделите нужное задание в форме «Список ЗАДАНИЙ» и нажмите кнопку [image: image58.png]


(«Печать»), выберите из раскрывшегося списка меню  пункт «1 Задание».
Для печати определённого раздела задания выделите нужное задание в форме «Список ЗАДАНИЙ» и нажмите кнопку [image: image59.png]


(«Редактировать»). Откроется форма редактирования задания. На вкладках «ЧАСТЬ 1 - Услуги» и «ЧАСТЬ 2 - Работы» выделите в таблице нужный раздел и нажмите кнопку [image: image60.png]


.
4. Расчёт финансового обеспечения задания
Для начала работы с финансовым обеспечением нажмите кнопку [image: image61.png]@Punancoeoe ofecnevenye



  в окне формы «Список ЗАДАНИЙ» (вызов из главного меню программы пункта «Задание» -> «Задания»). 
Откроется таблица на вкладке «Перечень и объем услуг (работ)», в которой перечислены все относящиеся к текущему заданию услуги и работы с показателями объема, составляющие разделы задания
Для распределения нормативных затрат между услугами, необходимо определить долю каждой услуги в общем объеме расходов. Нажмите на вкладку «Определение доли услуги(работы) в общем объеме общехоз.расходов».

В программе предусмотрено два способа распределения. По сумме зарплаты персонала, занятого в оказании каждой услуги в общем объеме зарплаты, либо по численности персонала, занятого в оказании каждой услуги в суммарной численности работающих.
Запишите в таблицу численность по штатному расписанию на оказание каждой услуги. Программа суммирует численность и выводит долю каждой услуги в процентах.
Галочками отметьте способ распределения:

· По умолчанию галочкой отмечено «Общехозяйственные расходы распределять в соответствии долей услуги (работы) в общем объеме». Таким образом, общехозяйственные расходы будут распределены между услугами по рассчитанным долям в процентах.
· Можно отметить галочкой, что прямые расходы следует распределять тем же способом. При отсутствии отметки, прямые расходы необходимо ввести вручную, на каждую услугу.
Справку о распределении расходов можно напечатать через кнопку со значком печати «СПРАВКА о распределении расходов» и приложить к заданию. 
После определения доли каждой услуги в общем объеме затрат следует перейти непосредственно к расчету финансового обеспечения задания, или расчету нормативных затрат. Для этого нажмите на вкладку «Расчет нормативных затрат». Откроется таблица «Финансовое обеспечение задания. Расчет нормативных затрат».
В текстовое поле «Предельный объем ассигнований» введите предельную сумму ассигнований, предусмотренную на очередной плановый год.

В таблице перечислены статьи и подстатьи, по которым производится расчет нормативных затрат. Перечень статей заложен в программу в виде шаблона. Шаблон настраивается под клиента. Поэтому необходимо внимательно проанализировать предлагаемый перечень перед тем как начать  заносить в таблицу свои цифры. 
Пользователь может изменить шаблон. Для этого необходимо нажать на зеленую кнопку [image: image62.png]


(«Справочник»), расположенную справа от текстового поля «Наименование шаблона». Откроется перечень шаблонов, заложенных в базу данных программы. Выделите нужный шаблон в перечне шаблонов и нажмите кнопку [image: image63.png]


(«Редактировать»). 
В открывшейся форме редактирования шаблона загрузится перечень статей шаблона. Строки шаблона заранее загружены из справочника ЭКР (по статьям КОСГУ), и некоторые статьи расписаны по подстатьям из справочника подстатей. Изменить список статей (подстатей) можно также через справочник статей (подстатей), отметив галочкой нужные строки.
В связи с тем, что возможность использования той или иной статьи зависит от типа учреждения, в шаблоне обязательно должен быть указан тип учреждения. В поле «Тип учреждения» из выпадающего списка выберите нужное значение.
В таблице шаблона предусмотрена возможность изменить наименование статьи, подстатьи так, как пользователь хотел бы видеть в задании, для этого служит графа «Наименование статьи затрат в формах расчета финансового обеспечения».

Что касается граф «Распределение статей по группам», то перечень статей устроен таким образом, чтобы каждая  подстатья попадала только в одну группу затрат, поэтому 100% на каждой из строк стоит в одной графе.  Исключение составляют подстатьи теплоэнергия и электроэнергия,  затраты по которым распределяются в процентном отношении между общехозяйственными расходами и расходами на содержание имущества.
Если в шаблон вносились какие-либо изменения, выйдите из формы редактирования через кнопку [image: image64.png]


(«Сохранить»).
Выйдите из списка шаблонов через кнопку выхода [image: image65.png]


, на экране снова отобразится таблица на вкладке «Расчет нормативных затрат».
Порядок заполнения таблицы:
Первые пять граф заполняются непосредственно из шаблона.
В графах «дефляторы» можно указать процентное соотношение сумм затрат планового года относительно текущего года. Можно проставить дефляторы в первой строке и нажать на кнопку [image: image66.png]


 («Заполнить дефляторы по всем строкам из показателей текущей строки»), чтобы распространить это значение по всей таблице.
Заполните графу «Отчетный финансовый год» по фактическим показателям кассовых расходов из годового отчета.

Заполните графу «Текущий финансовый год» по плановым показателям. Если на момент составления задания, например, на 2012 год 2011 год закончился, то можно заполнить также из годового отчета.
Графы очередного финансового года и следующих двух лет заполнятся автоматически по дефляторам. Можно  корректировать суммы затрат, например, округлить, или проставить какое-то конкретное значения, тогда автоматически изменятся дефляторы. То есть в таблицу заложена  формула:  Принятая сумма = Сумма текущего года * дефлятор / 100
После выполненных действий расчёт нормативных затрат в целом на задание закончен. Осталось распределить  сумму по каждой статье (подстатье) на  все  услуги.  Для этого по каждой статье следует нажать кнопку [image: image67.png]


(«Распределение нормативных затрат по услугам (работам)»).
В открывшейся форме распределения затрат щелчком левой кнопки мыши (ЛКМыши) в шапке таблицы на графе любого года можно открыть форму распределения затрат любой статьи не только в между услугами, но и в разрезе групп: прямые расходы, общехозяйственные, содержание имущества.
Сохраните распределение затрат по статье по кнопке [image: image68.png]


(«Сохранить»), будет произведён возврат в форму общего распределения.
Распределение необходимо провести и сохранить по каждой статье, то есть по каждой строке таблицы нормативных затрат: На каждой строчке нажмите кнопку распределения [image: image69.png]


, затем сохраните распределение.
После того, как распределение затрат между услугами проведено по каждой статье, выйдите из формы «Финансовое обеспечение. Расчет нормативных затрат», обязательно через кнопку [image: image70.png]


(«Сохранить»). На экране отобразится форма «Список ЗАДАНИЙ». 
Вы можете распечатать отчет о финансовом обеспечении, нажав на кнопку печати [image: image71.png]


(«Печать») и выбрав из раскрывшегося списка меню нужный вариант для печати.
……………………………………………………………………………………………………………….
В перспективе предусмотрены модули Контроля исполнения муниципального задания и сборки заданий по однотипным учреждениям в сводное задание. Работа над модулями будет закончена в течение 1-го квартала 2012г.
……………………………………………………………………………………………………………….
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