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Информация о пакете «Бухгалтерский учет в бюджетных организациях и сельских администрациях».  ^
Назначение компьютерной программы:

Компьютерная программа «Бухгалтерия сметы» предназначена для использования в администрациях муниципальных образований, бюджетных организациях и районных центрах бухгалтерского учета. 

Пакет программы содержит:  ^
· Полную бюджетную классификацию; 

· Новый план счетов; 

· Полный набор типовой корреспонденции счетов;

· Учет всех бухгалтерских операций с выдачей унифицированных форм первичных бухгалтерских документов; 

· Полный состав унифицированных форм бухгалтерского учета и отчетности. Широкий спектр аналитических справок и ведомостей;

· Полный состав бюджетной отчетности.
Отличие от аналогов:  ^
· Удобный и простой интерфейс, рассчитанный на бухгалтера. Не требует наличия в штате организации специалиста – «компьютерщика».

· Минимизация работ по настройке под заказчика. Полная готовность нормативно-справочной информации.

· Ввод бухгалтерских операций не по счетам, а по корреспонденции счетов, с готовой настройкой корреспонденций на входные документы.

· Выбор бюджетного кода расходов по готовой группировке функциональной классификации. Привязка экономической статьи доходов и расходов к счетам.

· Широкий спектр аналитических справок и ведомостей. Надежный аппарат контроля вводимой информации.

· Оригинальное решение по учету операций по расходованию материалов и основных средств «из остатков» с автоматическим формированием бухгалтерских записей и выдачей ведомостей, списков, актов.

· Готовность форм бюджетной отчетности по рекомендациям Министерства финансов РФ. Максимальная поддержка пользователя при работе с  информацией. Обучение на реальных данных с выдачей полного набора выходной информации.

Эксплутационная надежность:  ^
Надежна в эксплуатации, содержит систему резервного копирования и автосохранения информации. Рассчитана на бухгалтера без специальной компьютерной подготовки. Не требует участия специалиста по компьютерам.

Освоенность в производстве:  ^
Внедрена в более чем трехстах организациях Новосибирской области и сорока организациях Алтайского края. Начало внедрения – 1995г. С 2003г. – массовое внедрение в Администрациях Муниципальных образований сельских советах Новосибирской области. Программа была специально адаптирована для сельских советов, когда они получили статус муниципального образования и обязанность вести соответствующий статусу бухгалтерский учет и отчетность. С 2005г. программа становится прекрасным и незаменимым помощником в переходе на новую бюджетную классификацию и новый план счетов.

1. ГЛАВА 1. УСТАНОВКА.  ^
1.1 Установка программы «Бухсмета ».

Для установки программы удобнее пользоваться файловыми менеджерами «Total Commander» («Windows Commander»), «Far», любым другим файловым менеджером или стандартным «Проводником» Windows.

При установке программы с установочного компакт-диска в левом окне менеджера (или «Проводника») выберите диск CD-ROM, найдите на нем файл Buhsmeta20ххv2.**.001_setup.exe и запустите его на выполнение. Выйдет диалоговое окно установки программы «Установка – Бухсмета 2012». Нажмите на кнопку «Далее». В открывшемся окне нажмите на кнопку «Далее», чтобы установить программу в папку C:\BUHSMETA2012 (по умолчанию). Чтобы изменить путь установки программы нажмите  «Обзор» Внимание! Не рекомендуется менять путь установки программы без осознанной необходимости. В следующем окне нажмите на кнопку «Далее», чтобы создать папку в меню «ПУСК» с именем Бухсмета2012 (по умолчанию)

Поставьте галочку напрротив надписи «Создать значок на рабочем столе», для того чтобы автоматически создался ярлык для запуска программы Бухсмета 2012. Далее нажмите кнопку «Установить», начнется установка программы, и в конце нажмите кнопку «Завершить»
1.2 Установка обновления.

1.2.1 Установка программы (делается один раз – если у Вас  нет ярлыка «Обновление БУХСМЕТА2ххх» на рабочем столе).

Для установки программы запустите файл «updater20хх.exe», который находится на установочном диске. Нажмите кнопку «Извлечь». Произойдет установка программы. После установки программы будет автоматически создан ярлык «Обновление БУХСМЕТА20хх» на рабочем столе.

1.2.2 Запуск программы.

Для того чтобы запустить программу, запустите с рабочего стола ярлык «Обновление БУХСМЕТА20хх».

1.2.3 Работа с программой.

Внимание!!! Обязательно закройте программу «БУХСМЕТА» Перед запуском программы обновления, если Вы работаете в сети – закройте программу на всех компьютерах!!!

После запуска программы появится окно, в котором нужно выбрать, откуда и куда будем ставить обновление.

Окошко «Путь к обновлению» должно содержать путь к папке, в которой находится сохраненное (скачанное) обновление. Если обновление находится на дискетах, то нужно поставить галочку «Загрузка с дискеты».

Важное замечание: путь к обновлению не должен содержать пробелов. Следовательно, для установки обновления не подходят папки «Новая папка», «Мои Документы», «Program Files». Знак подчеркивания «_» допускается. Рекомендуем создать папку «С:\обновление_бухсмета\», в которой будут храниться обновления. Каждое обновление рекомендуется записывать в отдельную папку.

Окошко «Путь к программе» должно содержать путь к программе БУХСМЕТА20хх (по умолчанию путь установлен правильно). 

Внимание!!! Изменять «Путь к программе» следует только в том случае, если Вы точно знаете, что «БУХСМЕТА20хх установлена не в папку «С:\Buhsmeta20хх».

Далее нажмите кнопку «Обновить», начнется процесс обновления. 

Если Вы выполняете обновление с дискеты, программа выдаст Вам окно. Вставьте следующий диск и нажмите OK. Если скопированы все дискеты - нажмите «Отмена». Вставьте первую дискету и нажмите «ОК», если первая дискета уже была вставлена, то просто нажмите «ОК». Появится черное окно (идёт копирование обновления с дискеты). После того, как оно закроется, вставьте следующую дискету и снова нажмите «ОК». Так нужно делать, пока не будут обработаны все дискеты с обновлением. После того, как будет скопирована последняя дискета, нужно нажать кнопку «Отмена».

На все вопросы программы, если таковые будут выдаваться, следует отвечать «Да» или «Ок», за исключением вопроса об обновлении баз.

Внимание!!! Перед обновлением базы данных будет задан вопрос, нужно ли это делать. Отвечать «Да» нужно, в случае если у Вас  нет сети (БУХСМЕТА20хх установлена только на одном компьютере) или если у Вас  есть сеть и Вы находитесь на главном компьютере. В случае если у Вас  есть сеть и Вы находитесь не на главном компьютере, нажмите «Нет».

1.2.4 Ошибки, возникающие при работе программы обновления:

В программу обновления встроена защита от поврежденных файлов. Если в процессе обновления будут выданы ошибки: «Отсутствует файл…», «Отсутствует папка», «Ошибка! Размер файла…», это значит, что либо файлы обновления повреждены и их нужно записать (получить по почте) снова, либо были вставлены (скопированы) не все дискеты или дискеты повреждены, не форматированы.

1.2.5
Завершение работы программы.

Если не возникнет никаких ошибок, программа выдаст сообщение «Установка обновления успешно завершена». Нажмите «ОК» и закройте программу крестиком. Далее можно заходить в программу «БУХСМЕТА20хх» и продолжать работу.

1.3 Установка библиотек MS VFP 6.

Для корректной работы программы «Бухсмета» с программами сторонних производителей на одном компьютере могут потребоваться библиотеки MS Visual Fox Pro 6. Библиотеки необходимо установить, если при входе в программу появляется сообщение “Cannot locate the Microsoft Visual FoxPro support library” или в актах по материалам, родительской и арендной плате английские названия месяцев. Для установки библиотек скопируйте файл Vfp6.exe с установочного диска в папку C:\BUHSMETA20хх и запустить его на выполнение. Нажмите кнопку «Install». 

Библиотеки MS Visual Fox Pro 6 (файл Vfp6.exe) можно взять с официального сайта ООО «ПУЛЬС - Про» в сети Интернет по адресу www.puls-pro.ru, страница «Обновления».

ГЛАВА 2. НАЧАЛО РАБОТЫ В ПРОГРАММЕ «БУХСМЕТА » 
2.1 Интерфейс программы (Знакомство с кнопками программы).

После того как программа установлена на Вашем  компьютере, на рабочем столе найдите ярлык «Бухсмета20хх». Щелкните по нему два раза левой кнопкой мыши (ЛеКнМыши), произойдет запуск программы «Бухгалтерский учет в бюджетных организациях и сельских администрациях». 

Программа предложит заполнить реквизиты Вашей  организации. Заполните. КРН– это номер организации при сдаче отчетов в Управление финансов. Далее, откроется горизонтальная линейка главного меню. Движение по пунктам меню, вызов любого пункта меню– ЛеКнМыши. Каждый пункт горизонтального меню содержит вертикальное подменю, пункты подменю называются вкладками. Каждая вкладка может также содержать свои дополнительные вкладки. Описание каждого пункта меню см. дальше.

Работа внутри любого пункта меню вызывается нажатием на кнопки. Нажатие – это щелчок по кнопке ЛеКнМыши. Кнопки– это либо прямоугольник с надписью внутри него, либо значок. 

2.1.1 Надписи кнопок:

· Режим редактирования– для ввода, коррекции.

· Отменить редактирование– после завершения коррекции.

· Новая, ввод новых записей, добавить– ввод нового документа, проводки, остатков на счетах, аналитики, любой новой записи.

· Сохранить, Записать– сохранение введенной информации

· Изменить– изменение информации, сохранение измененной информации.

· Отменить – отмена изменений.

· Печать– вывод печатной формы для предварительного просмотра.

· Рассчитать, Сформировать– запустить расчет ведомости, журнала, книги.

· Выход– завершение работы пункта программы. 

2.1.2 Значки:

«Завершение работы» [image: image1.bmp] используется для выхода из любого окна.
На крестик выходите, только если нет значка или надписи ВЫХОД!!!

«Режим корректировки»[image: image2.png]


используется для изменения реквизитов в существующих записях.
«Добавление записи»[image: image3.png]



«Удаление записи» [image: image4.bmp]
«Отмена изменений»[image: image5.bmp]
«Печать»[image: image6.bmp]
2.1.3 Основные рабочие клавиши программы (повторяют кнопки программы):

Ctrl+N- ввод

Ctrl+M- изменить

Ctrl+Del- удалить

Ctrl+P-вывод документа на предварительный просмотр печати

ЛеКнМыши– на пункте меню, кнопке - выполнить действие

ПрКнМыши– обращение к справочнику, выбор из справочника. При вводе информации на пустых окошках нажимайте для выбора информации: подотчетник, организация, вид документа, раздел корреспонденции счетов, счет.

Ctrl+W– добавление в справочник набранных строк.

Enter- ввод, переход в следующую колонку таблицы, либо последовательное движение при заполнении любой информации

Esc- выход, отказ от выбора и отмена изменений

Стрелки– движение

Tab– переход в следующую графу любой таблицы

2.2 Заполнение реквизитов.

Войти в программу «Бухсмета»  пункт меню 7: СЕРВИС Стандартные установки. Откроется окно формы «Основные данные организации», в котором нужно ввести полное название своей организации, ИНН, и прочие реквизиты. При первом запуске программы, или до того момента, пока форма «Основные данные организации» не будет полностью или частично заполнена, программа будет предлагать ввести реквизиты автоматически при старте.
ГЛАВА 3. ПУНКТЫ МЕНЮ ПРОГРАММЫ.  ^
3.1 Пункт меню 1:«Справочники».

Вместе с программой Вам поставляются готовые для работы справочники: План счетов, Корреспонденция счетов, Виды бюджетов, Виды документов, Журналы операций (бывшие мемориальные ордера), Классификаторы бюджетных кодов. Все эти справочники можно дополнять и изменять. После установки программы начинаем заполнять справочники.

Перед началом работы необходимо заполнить «личные» справочники:

· Аналитика. Перечень своих подотчетников, поставщиков и потребителей, банков.

· Банковские реквизиты. Для печати платежных поручений, реестра поручений, реестра финансирования, счетов-фактур.

· Подразделения бюджетного учреждения. Перечень своих учреждений и подразделений.

Ниже описаны правила работы с каждым справочником.

3.1.1 План счетов.  ^
Ввод новых счетов – запрещен. Коррекция используется только для настройки работы в материалах, или добавления дополнительного аналитического учета.

Содержит графы:

· 18– 18 знак счета. Вид бюджета. Должны стоять 0. Перестройка вида бюджета ведется при вводе остатков и проводок.

· Счет– 8 последних знаков счета. Первые 17 (бюджетные коды) «прилепятся» при вводе остатков и проводок.

· Аналитика- 00- счет не аналитический. Номер аналитики – указывает, что работа ведется в разрезе соответствующих значений аналитики, введенных в «Справочники» п.4. «Аналитика». Обычно программа поставляется с уже настроенной аналитикой. Если Вы ведете количественный учет материалов и основных средств, по всем счетам с 101хх000 по 104хх410 поставить аналитику 06, на счета 105хх000, 105хх340, 105хх440 – аналитику 05;

· Вид учета
0.

· Износ– для заполнения счета начисления амортизации по соответствующему счету учета основных средств.

· Ср. цены.
 1-означает учет по средним ценам. При количественном учете материалов по всем счетам 105 – проставить 1.

· ПБК– признак бюджетной классификации. D – доходы,

     R– расходы,

    I– источники.

Не трогайте этот признак, счета настроены.

· Схема. А– счет занесения и расчета остатков
Д– дебетовые обороты

К– кредитовые обороты

Б, Б1, Б2– итоговые счета

О- счета, оканчивающиеся на значение экономической статьи

Р- раздел учета

С– подраздел.

Схема настроена, не трогайте.

· Фильтр – проставлена статья, которая соответствует счету. Для удобства ввода операций. Если сомневаетесь, какой счет соответствует статье, например, из счетов 20811000 - 20891000, посмотрите по названию счета (оно содержит нужную статью)  в плане счетов.

3.1.2
Корреспонденция счетов.  ^
Корреспонденция разделена на разделы. Корреспонденцию можно смотреть по всем разделам, или по выбранному разделу. Корреспонденция составлена по 8 знакам счета. Вид бюджета и классификация «прилепятся» при вводе операций. При коррекции или вводе новой проводки обязательно ввести: дебет, кредит, наименование, краткое наименование, вид учета (0-организация, 1-финорган), ПБК, раздел учета. Если работали с корреспонденцией, перед выходом обязательно щелкните ЛеКнМыши на двойной квадратик «Перестроить ПБК по плану счетов». 

 Разделы корреспонденции. 

 Справочник поставляется настроенным.

3.1.3
Виды бюджетов.  ^
Код бюджета- это 18 знак плана счетов. В последней графе– элемент бюджета– это 9 - 10 знаки кода доходов и источников. При вводе операций, формировании шаблонов для отчетов по элементу фильтруются бюджетные классификаторы.

Если основной бюджет– местный, то последовательность:

· 1-М (местный, элемент=10-бюджет поселений (с/советов), 05-бюджет муниципальных районов, 04-бюджет городских округов.

· 2- П (внебюджет, элемент такой же как у основного вида бюджета),

· 4- О (областной, субъекта, элемент=02),

· 5- Ф (федеральный, элемент=01). 

Если основной бюджет– субъект, то последовательность:

О (областной, элемент=02),

П (внебюджет, элемент=02),

М (местный, элемент=04,05,10),

Ф (федеральный, элемент=01).

Если основной бюджет– АУ (субсидии), то последовательность:

С (субсидии, элемент=02,04,05),

П (внебюджет, элемент=02,04,05),

М (местный, элемент=10)
Ф (федеральный, элемент=01).

Во всех отчетах в графу «бюджет» попадет информация по виду бюджета 1, «внебюджет» – 2. Виды 4 и 5 в отчет не попадают (если не поставить крыжики), т.к. по закону 18 знак счета может быть 1, 2.

Так как бывает, что учреждение, стоящее на местном бюджете, имеет средства областного бюджета, сделаны дополнительные отчеты по видам 4 и 5.

Номер бюджета – это признак, по которому можно делить денежные потоки, например, в больницах можно разделить деньги, приходящие от различных фондов (ФСС, ОМС и т.д.), но на один расчетный счет. Деньги приходят доходами и могут тратиться на опр. статьи. Бухгалтер должен видеть, на какой статье от какого фонда у него остались деньги на остатке в банке и проследить движение этих средств. Для этого можно завести дополнительные бюджеты: 6- ОМС, 7- ФСС и т.д. На данный момент можно завести до 10 бюджетов включительно. Если считаете, что вам нужно завести доп. бюджеты, лучше связаться со специалистами «Пульс-Про», т. к. предложенное выше, это один из возможных способов улучшить вашу работу в программе.

3.1.4
Аналитика  ^
03 - Поставщики и потребители – аналитика к 206 00 000, 302 00 000 счетам. Включает в себя и «зарплатные» счета (20612000-20613000, 30211000-30213000) и ваших дебиторов и кредиторов из 6 мемориального ордера. Заполняйте сами (см. п. Заполнение аналитики ). 

Внимание: 03 аналитика используется для занесении банковских реквизитов, поэтому здесь должны быть занесены названия ваших лицевых и расчетных счетов и организаций, который вы финансируете, например, л/с администрации - для платежных поручений, финансирование администрации и сводный финансирование– для печати реестров на финансирование.
04 -
Подотчётники - аналитика к 208 00 000 счетам по вашим подотчетным  и материально ответственным лицам (по 101 00 000, 102 00 000, 103 00 000, 105 00 000 счетам), также заполняйте сами. Для печати расходных ордеров необходимо  заполнить паспортные данные:
Кому: Иванову Сергею Михайловичу и данные паспорта.

05, 06 – не заполняйте, эта аналитика служебная, она заполнится сама при работе с материалами и основными средствами (далее ОС).

07 – Плательщики родительской платы и прочих - аналитика   205 00 000 счётов, начисление и учёт доходов. Например, 0001 - дискотека, 0002 - аренда, 0003 - вода. Если ведёте родительскую плату в разрезе групп и детей - смотрите гл. «Родительская плата». Код для аренды состоит из пяти знаков: первые три обозначают группу арендаторов, например, 10102, они же проставляются напротив в колонке Kstr, следующие два знака обозначают порядковый номер дебитора в группе.

08-
аналитика к 207 00 000 и 301 00 000 счетам — расчеты с дебиторами и кредиторами по бюджетным ссудам и кредитам.

09 –
аналитика к счетам 303 00 000—платежи в бюджет. 

12 – счета 106 00 000 - вложения в нефинансовые активы. Должна быть хотя бы одна строка 01 – Кап. вложения в ОС.

13 - Удержания из з/платы (счет 304 03 000). Таблица содержит графы код и название, например, 01 – алименты.

14 -
Банки. Аналитика к счетам: 20111000: может быть внебюджетный л/с в казначействе или счета в банках, например, 01– счёт в Левобережном, 02- счёт в РКЦ. К счетам 30405000, 91718ххх, 99999000 – ЛС/Администрация, ЛС/Культура.

15 – Бюджетные обязательства- Для поквартального учёта бюджетных обязательств.

16 - Источники финансирования. Аналитика привязана на бух.счёта 40220200 и 40220300. При разноске финансирования р.219 предлагается аналитика: за счёт дотации или за счёт собственных доходов производится финансирование.
Заполнение аналитики.

В левой стороне экрана подсветкой обозначаем вид аналитики (щелкаем по нужной аналитике ЛеКнМыши), затем в правом нижнем углу ЛеКнМыши щелкаем на кнопке «Режим редактирования», нам открываются следующие кнопки «Удаление записей», «Отменить редактирование», «Ввод новых записей». Делаем ввод.

По колонке Код ставим номер по порядку, по колонке Наименование пишем: краткое наименование организаций для вида аналитики 03-поставщики и потребители, ФИО для вида аналитики 04-подотчетники. 

Внимание! Редактируем имеющуюся аналитику очень осторожно! Ни в коем случае не меняйте код у имеющейся организации, подотчетника и т.д. Программа работает с этими кодами, а наименования она подсвечивает для вас. Т.о. поменяв код, вы теряете все данные по этой аналитике. Менять записи можно в следующих случаях:  организация сменила свое название и остатки по старой организации перешли на новую, меняете наименование; или заменить одно название другим можно лишь   в том случае, если вы точно знаете, что в текущей году не использовали этот код.

Кнопка «Отменить редактирование» служит для выхода из режима редактирования.

Кнопка «Удаление записей». Установите курсор на нужную запись. Для удаления записи нажмите кнопку «Удаление записей». Если информация, содержащаяся в строке, которую Вы пытаетесь удалить, присутствует в базе данных, то появится сообщение «Удаление невозможно», удаление выполнено не будет (нажмите кнопку «ОК»).

Внимание! Это необходимо для печати платежных поручений. В Аналитике 03 «Поставщики и потребители» не забудьте завести свои счета.

Например:

· Л/С администрации, л/с культуры (для заполнения банковских реквизитов и печати платежных поручений);

· Л/с в казначействе;

· Внебюджетный л/счет и т.д.;

· Финансирование администрации, фин. культуры, сводный л/с (для печати реестров на финансирование).

Затем, в справочнике «Банковские реквизиты», заведите реквизиты каждого расчетного счета плательщика и получателя, которые встречаются при печати платежных поручений.

3.1.5 Виды документов.  ^
Виды документов выбираются при вводе бухгалтерских операций. На виды документов завязаны разделы корреспонденций счетов. То есть по каждому виду документов можно вводить строго определенные корреспонденции счетов. Разделы корреспонденций Вы можете добавить сами, если обнаружите, что при вводе операции Вам не открываются нужные проводки.

3.1.6 Банковские реквизиты.  ^
Вводятся банковские реквизиты поставщиков и потребителей для печати платежных поручений. Помните, прежде чем вводить банковские реквизиты, необходимо прописать каждую новую организацию в Аналитике: Поставщики и потребители. Справа внизу кнопки: Изменить, Удалить, Новая. На кнопки нажимаем ЛеКНМыши. Открывается окно для ввода или изменения реквизитов. При вводе банковских реквизитов для новой организации ПрКнМыши на клавише «Краткое наименование». Откроется справочник поставщиков и потребителей из Аналитики. Встать на нужную строку и Выбор– ПрКнМыши или Enter. Далее вводить непосредственно реквизиты. Подробнее читайте в п. «Платежные поручения, реестры, заявки для передачи в казначейство  электронно».
3.1.7 Журналы операций  (как бывшие мемориальные ордера).  ^
Записана настройка журналов по счетам. Справочник поставляется настроенным. Если по журналам возникают вопросы, зайдите в этот справочник. Корректировать его можно, но по телефону вместе с разработчиком.

3.1.8 Подразделения бюджетного учреждения.  ^
Справочник подразделений.

Настраивается на пользователя. Содержит комбинации бюджетного кода по расходам: первые 4 знака подразделения - раздел экономической классификации, затем идет наименование подразделения, целевая статья-7 знаков, вид расходов 3-знака. Т.е. получаем 4-14 знаки счета (бюджетной классификации расходов). Первые 3 знака счета заполняем встав на нужное подразделение нажимаем кнопку «Изменить», и проставляем код главного распорядителя для каждого вида бюджета. Подразделения можно добавлять по кнопке «Новая». Если у вас этот раздел уже используется, добавляете в подразделении (там 10 знаков, раздел занимает только 4 знака) цифру. Например, у вас есть подразделение ФКР 1006 – 5140000 - 786 (подразделение 1006000000), нужно добавить 1006 – 5140000 – 755, подразделение заносим 1006010000. Заносите следующее подразделение- 1006020000 и т.д. Эти цифры не будут видны ни в одном отчете. Но не меняйте эти номера у подразделений с которыми вы уже работали! Можно удалить лишние коды, если они не заложены в смете. По перечню кодов справочника подразделений формируются шаблоны бюджетных отчетов. Также коды расходов выбираются из этого справочника при вводе операций. При работе с материалами к подразделению прикрепляются материально ответственные лица. «Изменить» «Подотчетники» «Добавить». Выбор и аналитики по подотчетникам. Если нет такой привязки, количественный учет материалов не будет работать.

Переход на новую классификацию. Делается в том случае, если вам нужно поменять ФКР с начала года, в том числе и в остатках. Встаньте курсором на каждое подразделение, по которому поменялась ФКР, «Изменить», пр.кн. мыши нажмите (если поменялся раздел – на коде, ЦСТ - на ЦСТ, ВР - на ВР). При нажатии откроется соответствующий классификатор, выберите в нем код для замены, замените, затем «Сохранить».  

3.1.9 Бюджетная классификация  ^
Поставляются настроенными:

· классификатор доходов;

· разделы и подразделы расходов;

· КОСГУ расходов;

· Дополнительная классификация;

· Дополнительная классификация: подстатьи 1 уровня (разбивка по источникам), подстатьи 2 уровня (уточнение экономической классификации), перечень подстатей. Используется для более детального анализа финансирования, кассовых и фактических расходов, например, если вы хотите видеть разбивку 340 статьи по подстатьям: медикаменты, продукты, канцелярия и т.д. подробнее см. в п. отчеты, экономический анализ.

· классификатор целевых статей расходов бюджета;

· классификатор видов расходов бюджета

· классификатор источников финансирования 

· классификатор операций сектора государственного управления

· перечень прямых получателей средств, администраторы (используется для заполнения ППП контрагента в 125 форме)

ВНИМАНИЕ! Удаление запрещено. Корректировка очень осторожно, лучше позвоните разработчику. От этих классификаторов зависит вся работа программы.

Если нужно дополнить любой из этих справочников, делаем так:

Внизу на панели инструментов щелкаем кн. «Режим корректировки», затем «Режим добавления записи», пишем, что нужно добавить, наименование (необязательно), щелкаем на значок в виде открытой папки «Выбор». Выключаем режим корректировки. Выход.

3.1.10 Ответственные лица и исполнители (доб.)  ^
3.1.10.1 Ответственные лица.

Справочник содержит список лиц, имеющих право на получение документов из казначейства. Укажите лицевой счет, ответственное лицо, должность и ФИО.

3.1.10.2 Сотрудники учреждения
 (ответ-ные по кабинетам)
Заполняется для печати актов выдачи в эксплуатацию материальных ценностей, а также для учета ОС по местам нахождения.. Заполняется не здесь, а при формировании документа на  выдачу материалов и ОС в эксплуатацию или карточки. Например, канц. товары выдаются сотрудникам для работы, сотрудники расписываются в получении.

3.1.10.3 Справочник примечаний для реестра на финансирование.

Содержит типовое примечание при указании в реестрах на финансирование статей экономической классификации.

3.1.11 Банки, казначейства.  ^
Справочник содержит данные о банках и органах казначейства для использования в платежных документах.

3.1.11.1 Банки.

3.1.11.2 Органы федерального казначейства.

3.1.12 Общероссийские классификаторы:  ^
ОКОФ

ОКВЭД (группировка ОКВЭД, ОКВЭД)

Коды закупок

ОКП

ОКЕИ

Коэффициенты переоценки 2007г. Использовался для переоценки на 01.01.2007.

Виды движения нефинансовых активов.
3.1.13 Справочник организаций.   (см. ОТЧЕТЫ Сборка месячного отчета)  ^
Здесь заносятся организации, от которых вы, как главный распорядитель, будете собирать отчеты и контрагенты для 125 формы.

Через кнопку добавить - ввести всех своих контрагентов  (По счетам 30404000, 40120241, 40110180, 40120251, 40110151, 207*1000, 301хх000), заполнив ОБЯЗАТЕЛЬНО данные по КАЖДОМУ КОНТРАГЕНТУ: Наименование, ИНН контрагента, ОКАТО контрагента (код административно-территориального образования бюджета), ППП - код Главы (Администратора) контрагента и код элемента бюджета контрагента, выбрав их из справочника через значок «выбор». Если нужного ППП нет – зайдите и добавьте  в «Классификаторах бюджетных кодов» - «Ведомства».

	Данные контраг.
	30404000
	40120251-40110151
	40120241-40110180
	207*1000-

301хх000

	ИНН
	заполняется
	заполняется
	заполняется
	заполняется

	ППП
	не заполняется
	заполняется
	заполняется
	заполняется

	Элемент бюджета
	не заполняется
	заполняется
	не заполняется
	заполняется

	ОКАТО
	не заполняется
	заполняется
	не заполняется
	заполняется


3.2 Пункт меню 2: «Остатки»  ^
3.2.1 На счетах на 01.01.: ^
Заполнили справочники – переходим к вводу начальных остатков на счетах. Заходим в  «Остатки» - «На счетах на 01.01.»

Ввод остатков на начало года по главной книге, по балансу, по журналам операций. По аналитическим счетам (206, 208, 302, 303 и др.) остатки вводятся в разрезе аналитики (организации, подотчетные лица, налоги). Остатки по суммовому учету заносятся из главной книги,  (по каждому подотчетнику и каждой экономической статье, например, Иванов 212 статья 100 рублей по дебету; 340 ст. 500 рублей по кредиту, соответственно выбирая счета 20812000 (подотчет по 212 статье), двигаясь клавишей Enter дальше подразделение (проставится классификация расходов: раздел, целевая статья, вид расходов, выбираем эк. статью 212, аналитику: Иванов, сумму по дебету 100 и щелкаем кнопку «Сохранить», затем выбираем счет 20834000, соответствующий 340 эк. статье, подразделение, 340 статью, аналитику Иванов, сумму по кредиту 500, так же заносятся данные по поставщикам. Здесь же разносятся и остальные счета из баланса, за исключением 101(-ОС),105(-материалы) и 104(-амортизация). Если вы решили вести учет по ОС и материалам общими суммами, а не по наименованиям (не количественно), то 101,104,105 счета разносятся здесь же. Финансовый результат счет 40130000 без классификации (первые 17 знаков -  нули, т.е. выбираем подразделение - «Итого по организации», эк. статью – 000. Счет 40230000 заносится на неизвестный источник. Остатки по количественно-суммовому учету (материалы, основные средства) заносятся в «Остатках»- «Материалах начальных».

3.2.2 На счетах на начало периода.  ^
Формируется программой на первое число рабочего месяца по 26 знакам счета. (Если вам на сетевой версии нужны правильные остатки на начало месяца, вы либо все работаете в одном месяце, либо все выходят из программы и человек, которому нужны остатки, переходит на своей машине из января в нужный месяц.)

3.2.3 На счетах: текущие  ^
Формируется программой на любое число рабочего (текущего) месяца по 26 знакам счета.

3.2.4 Для кассовой книги.  ^
Вводим дату последней выдачи книги, а также номер листа для печати страницы книги за дату. При выдаче кассовой книги номер листа заменяется автоматически на следующий.

3.2.5 Материалы: начальные. (См. гл. Материалы)  ^
Используется для занесения остатков по материалам, ОС и амортизации ОС на начало года по наименованиям, эти данные суммируются по 26 знакам счета и в свернутом по счетам виде заходят в «Остатки на счетах на 01.01.»
После того, как все остатки занесены, сверим полученный баланс с прошлогодним,  для этого зайдем в «ОТЧЕТЫ». Баланс.
После того, как разнесены остатки и пошел баланс – переходим к обработке первичных бухгалтерских документов.

3.2.6 Материалы: на начало периода.  ^
Формируются программой при переходе в следующий месяц по 26 знакам счета.

3.2.7 Материалы: текущие.  ^
Формируется на текущую дату с возможностью установки фильтра по аналитическим составляющим. Отчет выводится с упорядочением либо по счету, либо по наименованию материала (ОС, НМА).

3.2.8 Остатки на забалансе на 01.01.  ^
Отражаются остатки на забалансе на 1 января.
3.2.9 Остатки на забалансе на начало периода.  ^
Формируется программой при переходе в следующий месяц по 26 знакам счета.

3.2.10 Остатки на забалансе текущие.  ^
Формируется программой на любое число рабочего (текущего) месяца по 26 знакам счета.

3.2.11 МЦ на забалансовых: начальные.  ^
Отражаются остатки на забалансе на 1 января. Ввод остатков: выбираем счет МЦ (например 90201000), вводим остатки по подразделениям, МОЛ, как обычно. Можно вводить количество без суммы.

3.2.12 МЦ на забалансовых: на начало периода.  ^

Формируется программой на первое число рабочего (текущего) месяца
3.2.13 МЦ на забалансовых: текущие.  ^

Формируется программой на любое число рабочего (текущего) месяца
3.2.14 Переход на 20.. год.  ^
Становится активным на конец текущего года для создании базы на следующий год, для переноса остатков, для смены типа учреждения на 01.01.
3.2.15 Коррекция остатков на 01.01.  ^
Изменение счета, подразделения, МОЛ в начальных остатках по материалам и ОС  - позволяет автоматически произвести изменения на 01.01 по материалам и ОС
Перевод остатков с внебюджетной деятельности на бюджетную – позволяет перенести остатки и операции с бюджета «2» на «1»

3.3
Пункт меню 3: «Операции»  ^
Все первичные бухгалтерские документы вводятся в меню ОПЕРАЦИИ:

3.3.1
За расчетную дату.  ^
Предварительно зайдите в «Операции» - «Сменить дату», где выставляем дату ввода.

Внизу кнопки:
Ввод – Щелкаем ЛеКнМыши «Ввод нового документа». Набираем тип документа (Выбор из справочника ПрКнМыши в окне «Тип документа»).

Идем последовательно Enter: Номер документа, можем поменять дату (день) ввода, Содержание (чтобы Вам было понятно, что это за документ в любых ведомостях),

Вид операции, ставим везде 1-кассовая. (Нет четких разъяснений Минфина РФ  определения некассовым операциям). В следующем окне – вид бюджета.

Далее нажимаем кнопку «Новая» - для ввода бухгалтерской проводки. Выбираем раздел проводки (см. в примерах проводок, графа разд. пров.). Высвечиваются проводки этого раздела, выбираем нужную: встаем на проводку и Enter.

Далее идем Enter по дебету, выбираем аналитику, по кредиту, выбираем аналитику, ставим сумму, выбираем подразделение с нужной бюджетной классификацией для дебета и кредита, «Сохранить».

Далее опять «Новая» и по кругу пока не введем все проводки по данному документу. Все ввели, проверили сумму по документу, «Запись». Проводки Вам поможет выбрать приведенный в инструкции перечень проводок. Аналогично заводим все документы за эту дату. Исключение: документы по приходу и расходу ОС и материалов, по которым ведется количественно-суммовой учет. Порядок работы описан ниже в главе Материалы.










Печать документов из операций:

1. Приходные и расходные кассовые ордера.

Тип документа 01 (приходный кассовый ордер) и 02 (расходный кассовый ордер).

   Для печати ПКО и РКО необходимо нажать кнопку [image: image7.bmp]. 

Добавлена возможность печати Объявление на взнос наличных денег. Данный документ привязан к расходному кассовому ордеру. Необходимо в операциях за расчетную дату встать на расходный ордер, нажать кнопку «Документ», откроется шаблон расходного ордера, в нем в левом нижнем углу нажать на кнопку «Объявление на взнос наличными». Далее откроется окно в котором Вам необходимо выбрать значение в поле «От кого», заполнить поле «Источник взноса» и другие необходимые реквизиты и далее нажимаем кнопку «Объявление» для печати. Для сохранения нажимаем кнопку «Записать».
Теперь 01 - ПКО, 02 - РКО типы документов можно формировать из ранее сохраненных шаблонов.  Пройдитесь по своим данным типам и сохраните их в шаблоны. «Шаблоны документов», кнопка «Добавить документ в шаблоны». Например, в любом из месяцев сохраните в шаблоны все документы, которыми пользуетесь постоянно. Название шаблона берется из «Содержания документа». Поэтому пишите в содержании так, чтобы Вам было понятно назначение документа.  В других месяцах заходим в нужную дату и нажимаем кнопку «Загрузить документ из шаблона». Откроется список сохраненных шаблонов. Встаем на нужную строчку (или можно установить фильтр на нужный вам тип документа) и нажимаем  «Создать новый документ». Номер документа присваивается автоматически.  До того, как сохранить документ, можно его изменить, для этого нажмите на карандашик. Лишние шаблоны можно удалить их списка значком с зачеркиванием.

2. Ведомость на выдачу денег из кассы подотчетным лицам.

ОПЕРАЦИИ За расчетную дату Заводим документ, тип документа 04, как обычно в операциях. Проводки 208хх560 – 20134610 (раздел 78) люди, которым выдаем деньги должны быть заведены в СПРАВОЧНИКИ. Аналитика, Подотчетники. Название главного распорядителя (в заголовке) берется из стандартных установок.
Записываем документ и нажимаем на значок печати. Напечатается ведомость, за ней сразу напечатается расходный ордер. Номер документа ставьте как для расходного.

3. Ведомость приема платежей в кассу учреждения:

ОПЕРАЦИИ За расчетную дату Заводим документ, тип документа 07, как обычно в операциях. Например, заведующая приносит оплату за детей по списку. Проводки 20134510 – 20531610 (раздел 44к), детки должны быть заведены в Операции – Рабочее место Родительская плата - Данные по детям. Название главного распорядителя (в заголовке) берется из стандартных установок.

Записываем документ и нажимаем на значок печати. Напечатается ведомость, за ней сразу напечатается приходный ордер. Номер документа ставьте как для приходного.

4. Счет-фактура. Печатается из проводок по дебету 205, 302, 206 счетов, кредит 105, 106, 40110. Тип документа 35.

Для каждой организации (кому будем  предъявлять счета-фактуры) внести изменения: СПРАВОЧНИКИ Банковские реквизиты. Встать на наименование организации, «Изменить» и в поле адрес – заполнить адресные данные, «бух. счет» выбрать счет 302***** или 205***** (в зависимости по какому бухгалтерскому счету будем предъявлять счет) и в колонке «аналитика» выбрать из справочника эту организацию. 

ОПЕРАЦИИ За расчетную дату. После создания бух. проводки – через кнопку «Документ» или значок «Принтер» сформируется типовой документ счета-фактуры. При печати счета – программа предложит выбрать поставщика для печати ваших банковских реквизитов. Добавлена возможность сохранить документ в шаблон (Встаете на записанный документ, нажимаете на кнопку «ДОБАВИТЬ ДОКУМЕНТ В ШАБЛОНЫ», для выбора документа из шаблона нажимаем «ЗАГРУЗИТЬ документ из шаблона», Откроется список сохраненных шаблонов. Встаем на нужную строчку (или можно установить фильтр на нужный вам тип документа) и нажимаем  «Создать новый документ». Номер документа присваивается автоматически.)  

Настройка печати выходной формы счета, счета-фактуры:

Реквизиты продавца – печатаются из Сервиса - Стандартные установки.

Реквизиты покупателя. СПРАВОЧНИКИ, Банковские реквизиты: по организациям сделать изменения: заполнить поле адрес, «бух.счет» выбрать 302 или 205 (в зависимости от того, как Вы предъявляете фактуры и выбрать ОПЕРАЦИИ За расчетную дату  этой организации из справочника и сохранить изменения. Предъявлять счет-фактуру типом документа – 35 после создания проводки в операциях р.79 или р.95 нажимаем кнопку «Документ».

5. Авансовый отчет. Тип документа 40. Проводки по кредиту счета 208.

Для корректной печати авансового отчета нужно, чтобы выполнялись следующие условия:

· Если по данному отчету выдавались суммы расходными ордерами (тип документа 02, выдача в подотчет или выдача перерасхода), эти ордера должны быть привязаны к авансовому отчету.
· Если подотчетник возвращал неизрасходованные суммы (тип документа 01) к этим приходным ордерам должен быть привязан авансовый отчет.

· В авансовом отчете должна быть хотя бы одна операция.

Привязка документов.

Для того, чтобы привязать документы, нужно щелкнуть правой кнопкой на поле «Документ-основание» в документе. Откроется окошко, в котором нужно выбрать документы, которые будут привязаны. По умолчанию показываются документы за текущий месяц. Для того, чтобы показать другие документы – введите начальную и конечную дату. Для того, чтобы привязать один документ – щелкните по нему ЛеКнМыши и нажмите кнопку «Выбрать».

Для того, чтобы привязать несколько документов, щелкните по ним ЛеКнМыши нажав и удерживая на клавиатуре кнопку «Ctrl». Когда все документы будут выделены – нажмите кнопку «Выбрать».

Заполнение и печать авансового отчета.

Для автоматического заполнения ФИО в подпись «Руководитель структурного подразделения» и  «Бухгалтер» - сделать следующие настройки:

1) СПРАВОЧНИКИ, Подразделения бюджетного учреждения - встать на подразделение, «Изменить» и заполнить в поле «Руководитель» - ФИО руководителя учреждения, в поле «Главный бухгалтер» - ФИО бухгалтера-исполнителя.

2) В расшифровку подписи «Главный бухгалтер» и «Бухгалтер-кассир» берутся записи из СЕРВИС Стандартные установки (поэтому в установках пишите инициалы, а не полностью).

Форма авансового отчета вызывается нажатием кнопки «Документ» в ОПЕРАЦИИ За расчетную дату для документов типа 40. Появляется окно, в котором имеется две таблицы.

Верхняя таблица содержит строки авансового отчета. Эти строки будут печататься на второй странице. Здесь заполняется: за что, кому и по какому документу было уплачено; дата и номер этого документа;

Нижняя таблица содержит расходные ордера, привязанные к этому авансовому отчету и приходные ордера, к которым этот отчет привязан.

Если была выдача перерасхода, нужно поставить возле этих ордеров галочки в столбце «Отметка». Галочки для приходных ордеров (возврат неиспользованных сумм) ставятся автоматически.

Для печати авансового отчета необходимо нажать кнопку [image: image8.bmp]. 

Для сохранения данных нажмите кнопку [image: image9.bmp]. В дальнейшем при открытии авансового отчета, по которому есть сохраненные данные, автоматически восстановятся данные верхней таблицы.
 Добавлена возможность простановки поставщика в авансовом отчете, на каждой операции можно проставить своего поставщика. В не материальных операциях – выбор правой кнопкой мыши на поставщике. В материальных – после ввода материала. 

Извещение используется при оформлении расчетов, возникающих по операциям приемки-передачи имущества, обязательств между учреждением и созданными им обособленными структурными подразделениями (филиалами), наделенными полномочиями ведения бухгалтерского учета, в том числе при реорганизации.

Извещение формируется в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждого учреждения (обособленного подразделения, филиала), участвующего в приемке-передаче объектов учета. 
Для авансового отчета добавлен ввод полей «Дата документа-основания», «Номер документа-основания» и «Комментарий» (содержание операции) при вводе проводок.

Добавлен вид документа 75 – ИЗВЕЩЕНИЕ с печатной формой по ОКУД 0504805.
Извещение используется при оформлении расчетов, возникающих по операциям приемки-передачи имущества, обязательств между учреждением и созданными им обособленными структурными подразделениями (филиалами), наделенными полномочиями ведения бухгалтерского учета, в том числе при реорганизации.

Извещение формируется в двух экземплярах, по одному экземпляру для каждого учреждения (обособленного подразделения, филиала), участвующего в приемке-передаче объектов учета. 

3.3.2 Сменить дату.  ^
Используется для смены текущей расчетной даты.

3.3.3 Рабочее место ОС и Материалы.  ^
Используется для настройки работы с материалами, ввода начальных остатков по материалам, создания автоматических документов по выбытию и перемещению материалов и ОС, а также  для начисления амортизации и контролю ошибок по материалам и ОС. Подробнее читайте главу 4. «Материалы». 

3.3.4 Капитальные вложения.  ^
Для создания акта безвозмездной передачи капит.вложений
3.3.5 Родительская плата.  ^
Настройка и порядок работы описан ниже отдельной главой. (Программа предусматривает возможность автоматического начисления род. платы помесячно на каждого ребенка с учетом льгот и дней посещения, выдача ведомости начисления род. платы, табеля посещений, квитанций на оплату.)

3.3.6 Арендная плата.  ^
Работает и настраивается аналогично родительской. Только начинаем с группы 100. Программа начислит Аренду и выдаст ведомость.

3.3.7
Лицевой счет.  ^
· Учет движения средств на л/с. В этой ведомости сопоставляются проводки 961 и 32л. и выводятся остатки на ЛС. У кого счета аналитические (советы) делаем аналитическую справку. Организации – делают ведомость. Настраивайте режим (выставляйте диапазон дат, ставьте или убирайте точки с итогами по датам, развернуто по документам) печатайте, выбирайте как для Вас  удобно. Здесь же ведомость остатков лимитов, для лимитов лучше убрать точки «с итогом по дате» и «развернуто по документам».

· Реестр платежных поручений;

· Реестр заявок на кассовый расход;

· Запись платежных поручений в файл;

· Запись заявки на получение наличных в файл

· Запись заявок на кассовый расход в файл;

· Запись РАСХОДНОГО РАСПИСАНИЯ (219) в файл;
· Запись РАСХОДНОГО РАСПИСАНИЯ (961) в файл;

· Запись заявок на возврат в файл;

· Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа

1. В Открывшемся окне «СПИСОК уведомлений об уточнении вида и принадлежности платежа» нажимаем  кнопку -> ДОБАВИТЬ -> Выбираем  лицевой счет -> Для заполнения раздела «Реквизиты ПЛАТЕЛЬЩИКА» можно в поле «Наименование» щелкнуть правой клавишей мыши, откроется справочник «Банковские реквизиты» для выбора -> далее нажимаем кнопку Добавить из переданных документов. Вам открылся весь список заявок на кассовый расход, заявок  на получение наличных средств, переданных электронно. 

2. Для изменения КБК необходимо отметь «галочкой» только те документы, которые подлежат уточнению классификации после этого нажимаем кнопку « ВЫБРАТЬ платежные документы».  В уведомлении отразились документы  по которым сейчас будем менять классификацию. Изменения вносятся по каждому документу отдельно. 

3. Для этого, встать на документ -> ИЗМЕНИТЬ -> открылась форма  ПЛАТЕЖНОГО ДОКУМЕНТА -> Встать в  нижней части  документа на классификацию -> нажать кнопку ИЗМЕНИТЬ -> откроется форма, в которой с левой стороны  -  РЕКВИЗИТЫ УТОЧНЯЕМОГО ДОКУМЕНТА (документ по которому были произведены расходы). МЕНЯЕМ КЛАССИФИКАЦИЮ (РЕКВИЗИТЫ ПОЛУЧАТЕЛЯ) , в правой стороне таблицы >  НОВЫЕ РЕКВИЗИТЫ ДОКУМЕНТА и далее «Сохранить»,  «Записать».  Далее повторяем  пункт 1.3 для каждого платежного документа.

4. Изменив  все документы, сохраняем данное уведомление, нажав на кнопку «Записать» и  возвращаемся в список УВЕДОМЛЕНИЙ.

5. Для ввода следующего уведомления, повторяем с начала.  

6. Для передачи электронно уведомления необходимо выйти из списка УВЕДОМЛЕНИЙ и нажать кнопку «Запись УВЕДОМЛЕНИЯ об уточнении вида и принадлежности платежа».  Передается   аналогично другим документам в казначейство. 

Платежные поручения, реестры, заявки для передачи в казначейство электронно.

Настройка плана счетов и аналитики.

Чтобы печатать электронные платежки и реестры для казначейства

Проверьте настройки: 

1. СПРАВОЧНИКИ. План счетов. Для организаций, у которых один лицевой счет (не сельсоветы) на счетах 30405***, 91718*** и 99999 аналитика не требуется. Для сельсоветов – аналитика 14 (банки) на этих счетах – обязательна (проверьте, если Вы ее не поставили – звоните).

2. СПРАВОЧНИКИ. Аналитика 14- Банки. Обязательно должны быть записи: ЛС администрация, ЛС культура, если есть – другие ЛС.

3. СПРАВОЧНИКИ. Аналитика 3. Поставщики. Проверьте и добавьте «поставщиков»:

- ЛС администрации, ЛС культуры (для платежек  и реестров из проводки 32л)

- Финансирование администрации, Финансирование культуры (для реестров фин-я проводки раздела 961).

- Сводный лицевой счет (для сводного реестра фин-я из проводки 219)

4. СПРАВОЧНИКИ. Банковские реквизиты. Завести реквизиты для платежных поручений и реестров, как это сделать – см. ниже.

Платежное поручение (заявка на кассовый расход) в казначейство (электронно).

Выполните следующие настройки:

Заходим в СЕРВИС - Стандартные установки, заполняем поля:

«Подпись для реестра платежных поручений» (например, «специалист отдела расходов», будет стоять рядом с подписями руководителя, гл. бухгалтера, операциониста);

«Наименование бюджета»; здесь и далее для заполнения   пользуемся казначейскими выписками с лицевого счета.

«Код бюджетополучателя» (в стандартных установках не используется, заполняется из СПРАВОЧНИКОВ Банковские реквизиты, также в банковских реквизитах заполняются: «Лицевой счет» и «Расчетный счет»).

Заходим в СПРАВОЧНИКИ. Банковские реквизиты. Находим ЛС администрации, ЛС культуры или др. ЛС. Изменить. Заполнить из справочника ТОФК (код казначейства) - 4 знака, по нему из справочника заполнится наименование органа Федерального Казначейства и его ИНН; код бюджетополучателя (состоит из пяти знаков, узнайте в казначействе, он обязателен для записи платежных поручений и реестров на финансирование в файл (присваивается имени файла), наименование Бюджетополучателя; 

Код главного распорядителя, наименование главного распорядителя, выбрать БИК из справочника Банков, по БИКу будет заполнено название банка, бух. Счет  30405ххх, аналитика, если есть.

Заходим в Справочники, Подразделения бюджетного учреждения, встаем на первое из используемых вами, щелкаем кнопку «Изменить», заполняем код главного распорядителя для 1 кода бюджета (первые три знака бюджетной росписи, например, 303-0104-0010000-005-211), сохраняем,  то же самое проделываем с остальными нужными вам подразделениями.

ОПЕРАЦИИ. Сменить дату. Выставляем дату, на которую будет выгрузка платежек в файл и запись на дискету. Заносим в ОПЕРАЦИИ - За расчетную дату платежные поручения для отправки, щелкаем на кнопку «Документ» (как раньше печатали платежные поручения), заполняем «Плательщика», «Получателя» из справочника банковских реквизитов (нажимая в указанных полях клавиши F1), заполняем «Назначение платежа», выбирая шаблон из справочника (нажимая в указанном поле клавишу F1), обязательно заполняем поле очередность платежа, затем щелкаем кнопку «Ввести назначение платежа» (имеется контроль при записи платежных поручений в файл, если назначение введено не по кнопке, то в поручениях, готовых к отправке, Вы ее не увидите).
В открывшемся окне сверяем код главного распорядителя, раздел, целевую статью, вид расходов, экон. классификацию, сумму, встав на любую строчку (лучше проверить все) щелкаем кнопку «Изменить» сверяем «Код источника финансирования», он совпадает с видом бюджета (остальные поля в этой форме не обязательны для заполнения), если Вас  все устраивает, щелкаем «Сохранить» строчку, «Сохранить»- назначение платежа, проставив суммы рядом бюджетной росписью, «Записать» платежное поручение. Выходим. 
Добавлена возможность сохранить документ в шаблон (Встаете на записанный документ, нажимаете на кнопку «ДОБАВИТЬ ДОКУМЕНТ В ШАБЛОНЫ», для выбора документа из шаблона нажимаем «ЗАГРУЗИТЬ документ из ШАБЛОНА») 
Добавлено сохранение платежных поручений по формату 1С Клиент-банк (1.01) для передачи платежных поручений в клиент-банк. Инструкция по настройке: меню СПРАВКА – Инструкции, “Инструкция по выгрузке платежных поручений в клиент-банк.doc”
 В операциях щелкаем на значке «дискета» или заходим в «Операции» - «Лицевой счет» - «Запись платежных поручений в файл», выбираем «Бюджетополучателя» отмечаем галочками платежные поручения, которые хотим отправить, выбираем «Путь для сохранения»: щелкаем по кнопке в виде желтой папки, внизу под записью Drive выбираем «А», если записывать будем на дискету, флэшку или любой другой диск, щелкаем кнопку «Select» или «выбрать», затем «Запись в файл». Остальные поля не заполняем, для печати плат. поручений отметьте галочкой нужную платежку. Можно также печатать реестр платежных поручений. Звоните, будем отлаживать эту работу вместе.

Реестр платежных поручений (32л проводка).

1) СЕРВИС. Стандартные установки. Заполняем подпись для реестра платежных поручений.

2) СПРАВОЧНИКИ. Банковские реквизиты. Находим (или заводим, «Новая», ПрКнМыши выбираем, например ЛС администрации).
· Номер лицевого счета (для печати шапки)

· Название организации. 
· Бух. Счет. Выбираем 30405***, Аналитика ЛС Администрации, если счет аналитический, т.е. несколько ЛС.
3) Печать реестра. Можно печатать реестр сразу после записи электронных платежек в файл (см. передачу пл. поруч. в казначейство). Можно в «Операции» - «Лицевой счет» - «Реестр платежных поручений». Выбираем дату, лицевой счет, отмечаем точками установки, как Вам нужно и печатаем через восклицательный знак. Программа выберет все проводки 32л по данной аналитике за данную дату. Платежные поручения автоматически сортируются  в порядке возрастания суммы платежа.

4) Чтобы не возникали трудности с выбором лицевого счета, заводите поля. Бух. Счет 30405*** только в банковских реквизитах по лицевому счету, для проводки 32л, т.е. только для ЛС администрации, ЛС культуры. Не заносите лишних, почистите Бух. счет во всех других организациях.

3. Расходное расписание (961 проводка) и сводное расходное расписание (219 проводка):

СЕРВИС. Стандартные установки. Заполняем поля для печати шапки реестра:

Код главного распорядителя (уже заполнили для платежки)

Исполнитель (должность исполнителя для подписи внизу реестра)

ФИО исполнителя (для подписи)

Полное наименование организации (наименование финансового органа)

Шаблон для сводного реестра (это строки Номер счета и следующая под ней, справа под КОДЫ)

Шаблон для реестра.

Казначейство банк (откуда) и КОФК 

Казначейство банк (куда) и КОФК 

Наименование бюджета 

Код главного распорядителя, Наименование главного распорядителя 

Код финоргана, Наименование финоргана. (Новое поле. Обязательно для электронного реестра)

СПРАВОЧНИКИ. Банковские реквизиты. Для реестров обязательно завести: Финансирование администрации, Финансирование культуры, Сводный лицевой счет. Заводим как обычно: Новая, ПрКнМыши выбираем из аналитики краткое наименование и заполняем поля для печати таблицы реестра:

Полное наименование (печатается в графе получатель средств)

Номер лицевого счета или номер расчетного счета (печатается в графе номер лицевого счета)

Бух. Счет и аналитика. Выбираем 91718ххх и соответствующую аналитику (ЛС администрации или ЛС культуры). Это для реестра по 961 проводке. 

Для сводного реестра по 219 проводке выбираем бух. Счет 20211610, аналитики нет.

В графе «Примечание» сводного реестра можно печатать аналитику счета 40220***: за счет дотации или за счет собственных доходов. Программа спрашивает – печать примечание? – отвечайте.

Для электронного реестра обязательно заполняем поля:

Код главного распорядителя, Наименование главного распорядителя.

Код бюджетополучателя, Наименование бюджетополучателя. В банковских реквизитах по счету 20211610 – это код кто финансирует, по счету 91718*** – кого финансируют.

Выбираем по черной стрелочке ТОФК, заполнятся реквизиты казначейства.

3) СПРАВОЧНИКИ. Справочник ответственных лиц. Нажимаем значок на панели [image: image10.bmp] и начинаем заводить ответственных лиц  по каждому лицевому счету (л/счет Аппарат и л/счет Культура):

· В поле «Лицевой счет в Казначействе» - выбираем аналитику Л/счета и заполняем данные для каждого лицевого счета:

· Ответственное лицо (обязательно завести данные на каждое ответственное лицо: руководитель, гл.бухгалтер, исполнитель) – ФИО, должность, для исполнителя – телефон и «Сохранить».

4) Печать Реестров. ОПЕРАЦИИ За расчетную дату Финансирование. Например, финансируем администрацию. Вид документа 20, дата, номер документа (это дата и номер реестра). Набираем 219 и 961 проводки. Записываем документ. Нажимаем значок печати. Вначале напечатается реестр, затем сводный реестр. Если реестры идут под разными номерами, то 219 и 961 проводки будут в разных документах.

5) Для передачи заявки в Казначейство на дискете: «Операции» - «Лицевой счет» - «Запись реестра на финансирование в файл», выбираем «Бюджетополучателя», отмечаем галочками реестры, которые хотим записать и аналогично платежному поручению делаем «Запись в файл».

6. Заявка на получение наличных средств.

(передается в казначейство электронно).

1) Выполнить Настройки:

СПРАВОЧНИКИ, Справочник ответственных лиц. Нажимаем значок на панели [image: image11.bmp] и начинаем заводить ответственных лиц по каждому лицевому счету (л/счет Аппарат и л/счет Культура). В поле «Лицевой счет в Казначействе» выбираем аналитику Л/счета и заполняем данные для каждого лицевого счета:

· Ответственное лицо (обязательно завести данные на каждое ответственное лицо):доверенное лицо, руководитель, гл.бухгалтер, исполнитель

· Должность.

· Паспортные данные и «Сохранить».

2) Работа с заявкой:

Заявка формируется типовой операцией. ОПЕРАЦИИ. Сменить дату. Выставить дату– день формирования заявки (эта дата печатается на втором листе заявки). За расчетную дату Ввод. Тип документа 06, раздел проводок 32л. Формировать заявку можно только через счет «Увеличение дебет. задолж. по операциям с наличными денежными средствами»: Д 21003560 К 30405*** по каждой экономической статье.

Для печати заявки нажимаем кнопку «Печать документа» и заполняем следующие поля:

Заполняем вручную: «Серия чека», «Номер чека», «Дата чека»- указывается дата получения наличных средств, в окне «Дата»- указывается дата подачи заявки

Печать кнопкой «Заявка» [image: image12.bmp]
После заполнения всех полей «Запись» 

Для передачи заявки в Казначейство на дискете:

«Операции» - «Лицевой счет» - «Запись заявки на получения наличных денег в файл», выбираем Бюджетополучателя и аналогично платежному поручению делаем «Запись в файл». 

Не забывайте!, что в момент получения наличных денег в кассу заводится приходный ордер: тип документа «01» раздел проводок 32л Д-т 20134510 К-т 21003660. Соблюдайте разбивку по статьям, как было в заявке !!!

В Заявке на получение наличных денег сделана возможность печати (передачи в казначейство) заявки с НУЛЕВЫМ КБК. Для это при печати в шаблоне заявки ставите крыжик «ЗАЯВКА на получение наличных денег с НУЛЕВЫМ КБК», бюджетная классификация станет нулевой.  Далее нажимаем кнопку «Принтер», потом на «Сохранить».

В заявке на получение наличных денег сделана возможность НЕ ПЕЧАТАТЬ поле «Подпись доверенного лица», для это в заявке нужно снять точку напротив надписи «Печатать ПОДПИСЬ ДОВЕРЕННОГО ЛИЦА».

По кассе по каждой статье обязательно проверять «Бухгалтерия» - «Ведомости и аналитические справки по счетам». Ведомость по 26-знакам счета. Выбираем счет 21003000– проверяем постатейно. Также по счету 20134000.
7. Заявка на возврат
Формирование Заявки на возврат осуществляется клиентом ОФК для возврата средств плательщику. Обратите внимание, что к документу привязаны разделы проводок с обратными проводками, которые мы рекомендуем делать, а не «красное сторно», для того чтобы источники в Отчете Казначейства по поступлениям и выбытиям  (ф.0503151) соответствовали источникам в отчетных формах 117 и 127. 

 Заносится через меню ОПЕРАЦИИ -> За расчётную дату (также как платежка). Далее встать на данный документ и нажать кнопку «Документ – CTRL-Р», откроется форма заявки, в которой можно заполнить необходимые данные. В раздел «Реквизиты ДОКУМЕНТА-ОСНОВАНИЯ»  заносятся, вид, номер, дата документа-основания для осуществления возврата. Раздел «Реквизиты ВОЗВРАЩАЕМОГО ДОКУМЕНТА»  заполняются данные с платежки на поступление. (По поводу заполнения полей этого раздела,  уточните в Казначействе, так как в печатной форме его нет, но в электронном файле он необходим в случае «невыясненных» поступлений). При заполнении раздела «Реквизиты ПОЛУЧАТЕЛЯ» можно в поле «Наименование получателя» щелкнуть правой клавишей мыши, откроется справочник «Банковские реквизиты» для выбора. Напечатать документ можно нажав на кнопку «[image: image13.bmp] ЗАЯВКА на ВОЗВРАТ», откроется форма EXCEL. 

Записать заявку для передачи в казначейство можно в меню ОПЕРАЦИИ ->Лицевой счёт -> Запись заявок на возврат в файл. Запись осуществляется  аналогично, как и других документов для передачи в казначейство.
3.3.8
Финорган, сельсовет. Формирование проводок ГРБС, лимиты, форма 125.  ^
· Расчеты между бюджетами (счет 402). В открывшейся таблице пройти поочередно по видам поступлений *Финансирование+Возврат доходов и *Поступление доходов+Возмещение расходов, заполнив по всем операциям ИНН КОНТРАГЕНТА, через режим «выбора». При однородных поступлениях есть возможность копирования ИНН, через кнопку КОПИРОВАНИЕ ИНН. Для того, чтобы данные попали в форму 125 необходимо присвоить каждой операции ПКР (Признак консолидируемых расчетов) поставив галочку ЛКлМыши  в колонке ПКР. Предусмотрена возможность поставить признак по всем операциям кнопкой *ПРОСТАВИТЬ ПКР по всем видам документов и  *УДАЛИТЬ ПКР по всем документам. Выходить из таблицы с сохранением.  

· Доходы ГРБС. Автоматическое формирование проводок ГРБС. Обязательно зайти в каждый месяц с января и выполнить. Откроется таблица. В ней записаны и отмечены галочкой проводки, которые программа сделает из 212 проводки: (20221510-40210дох перейдут на 205хх560-40110дох и 21002дох-205хх660 – если с начислением или 21002дох-40110дох если без начисления). Если будут новые указания по проводкам ГРБС - внимательно посмотрите таблицу и расставляйте галочки в соответствии с указаниями УФ и НП. Если исправили 212 проводку – пересчитайте ГРБС! Реализована  возможность начисления с начала года, без захода в предыдущие месяцы.
· Печать доходов ГРБС. Программа выполнит распечатку автоматических проводок ГРБС. Подшейте за каждый месяц. Также они отразятся в журнале операций 002 и 005.

· Консолидируемые расчеты для ф. 125. В открывшейся таблице пройти поочередно по виду операции *ДЕБЕТ и *КРЕДИТ, присвоив ИНН КОНТРАГЕНТА через режим «выбор». Для того, чтобы данные попали в форму 125 необходимо присвоить каждой операции ПКР (Признак консолидируемых расчетов) поставив галочку ЛКлМыши  в колонке ПКР. Предусмотрена возможность поставить признак по всем операциям кнопкой *ПРОСТАВИТЬ ПКР по всем видам документов и  *УДАЛИТЬ ПКР по всем документам. Выходить из таблицы с сохранением.
· Консолидируемые расчеты в остатках для ф.125. В открывшейся таблице пройти поочередно по строчкам, присвоив ИНН КОНТРАГЕНТА через режим «выбор» тем организациям, остатки по которым должны попасть в 125 форму. Для того, чтобы данные попали в форму 125 необходимо присвоить каждой операции ПКР (Признак консолидируемых расчетов) поставив галочку ЛКлМыши  в колонке ПКР.
· Лимиты утвержденные (50119-50111), Лимиты (50111-50112) и БА (50311-50312) доведенные - Программа продублирует  проводки утвержденных бюджетных ассигнований (п.п.3) и запишет их в операции, документ 86 «Лимиты утвержденные, Лимиты и БА доведенные до ФИНО к ГРБС»;

· Лимиты (50115-50113) и БА (50315-50313) полученные - программа продублирует  проводки утвержденных бюджетных ассигнований (п.п.4) в проводки 50115-50113, 50315-50313  и запишет их в операции, документ 87 «Лимиты и БА полученные». Для формирования документа выберите галочкой подразделения, которые получают лимиты. Пока, даже если культура у Вас отдельно, ставьте галочки на все подразделения, т.к. в отчетах при сборке от культуры к сельсовету на дискете передаются только кассовые расходы;

· Принятые бюджетные обязательства 50113-50211 - Программа продублирует  проводки по фактическим расходам (фактуры, зарплата начисленная и др. по дебету 40120расходы) в проводки  50113-50211 и запишет их в операции, документ 89 «Принятые бюджетные обязательства». Эти проводки Вы обязаны делать в соответствии с договорами на выполнение работ, услуг от различных организаций. Программа выполнит их сама, по занесенным фактурам;

-  Принятые денежные обязательства 50211-50212 Формирование денежных обязательств осуществляется из документов по фактическим расходам (с учётом режима по счету 208 (по авансовым отчётам или по получению денег (режим по умолчанию – так рекомендует МФ РФ)), и режима учитывать или не учитывать Дебиторскую или Кредиторскую задолженность на начало года).
· Журнал регистрации БЮДЖЕТНЫХ обязательств. Журнал регистрации ДЕНЕЖНЫХ обязательств. 
Добавлена возможность формирования журналов регистрации бюджетных или денежных обязательств (форма по ОКУД 0504064).

· Журнал регистрации Бюджетных обязательств (меню «Операции» -> Сельсовет п.8 -> кнопка «Журнал регистрации бюджетных обязательств»).

· Журнал регистрации Денежных обязательств (меню «Операции» -> Сельсовет п.8 -> кнопка «Журнал регистрации денежных обязательств»).

· ФОРМИРОВАНИЕ ПРОВОДОК ПО ПОСТАНОВКЕ СПИСАННОЙ ДЕБИТОРСКОЙ/КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ НА ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА

Добавлено автоматическое формирование проводок по постановке списанной просроченной дебиторской (40120273-206**660) и кредиторской (302**830-40110173) задолженности на забалансовые счета:

- Для дебиторской задолженности формируется проводка 90401560-95003660. Задолженность будет      учитываться на забалансовом счете 04 «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов».

- Для кредиторской  задолженности формируется проводка 92001830-95006730. Задолженность будет   учитываться на забалансовом счете 20 «Списанная задолженность, невостребованная кредиторами».

       
Для формирования проводок зайдите:

      Для сельских советов: пункт меню «3 Операции», «8 Финорган, сельсовет. Формирование проводок ГРБС, лимиты, форма 125», кнопка «Учет списанной дебиторской/кредиторской задолженности на забалансовых счетах 04/20»

Для учреждений: пункт меню «3 Операции», «9 Учреждение. Формирование проводок (лимиты, форма 125)», кнопка «Учет списанной дебиторской/кредиторской задолженности на забалансовых счетах 04/20».

        В тех месяцах, где было списание просроченной задолженности сформируется тип документа 70 «Бухгалтерская справка» по учету задолженности по забалансовым счетам.

        Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах: 04 (неплатежеспособные дебиторы), 020 (невостребованные суммы кредиторами) в части расчета строк 040-045 и  200-205 формируется в разрезе аналитики по счетам 90401000 (дебиторская задолженность),  92001000 (кредиторская задолженность).

3.3.9
Учреждение. Формирование проводок. (Лимиты, 125 форма)  ^
· Консолидируемые расчеты для ф. 125. В открывшейся таблице пройти поочередно по виду операции *ДЕБЕТ и *КРЕДИТ, присвоив ИНН КОНТРАГЕНТА через режим «выбор». Для того, чтобы данные попали в форму 125 необходимо присвоить каждой операции ПКР (Признак консолидируемых расчетов) поставив галочку ЛКлМыши  в колонке ПКР. Предусмотрена возможность поставить признак по всем операциям кнопкой *ПРОСТАВИТЬ ПКР по всем видам документов и  *УДАЛИТЬ ПКР по всем документам. Выходить из таблицы с сохранением.
· Консолидируемые расчеты в остатках для ф. 125. В открывшейся таблице пройти поочередно по строчкам, присвоив ИНН КОНТРАГЕНТА через режим «выбор» тем организациям, остатки по которым должны попасть в 125 форму. Для того, чтобы данные попали в форму 125 необходимо присвоить каждой операции ПКР (Признак консолидируемых расчетов) поставив галочку ЛКлМыши  в колонке ПКР.
· Принятые бюджетные обязательства 50113-50211. Программа продублирует  проводки по фактическим расходам (фактуры, зарплата начисленная и др. по дебету 40120расходы) в проводки  50113-50211 и запишет их в операции, документ 89 «Принятые бюджетные обязательства». Эти проводки Вы обязаны делать в соответствии с договорами на выполнение работ, услуг от различных организаций. Программа выполнит их сама, по занесенным фактурам.

-  Принятые денежные обязательства 50211-50212 Формирование денежных обязательств осуществляется из документов по фактическим расходам (с учётом режима по счету 208 (по авансовым отчётам или по получению денег (режим по умолчанию – так рекомендует МФ РФ)), и режима учитывать или не учитывать Дебиторскую или Кредиторскую задолженность на начало года).
· Журнал регистрации БЮДЖЕТНЫХ обязательств. Журнал регистрации ДЕНЕЖНЫХ обязательств. 
Добавлена возможность формирования журналов регистрации бюджетных или денежных обязательств (форма по ОКУД 0504064).

· Журнал регистрации Бюджетных обязательств (меню «Операции» -> учреждение п.9 -> кнопка «Журнал регистрации бюджетных обязательств»).

· Журнал регистрации Денежных обязательств (меню «Операции» -> учреждение п.9 -> кнопка «Журнал регистрации денежных обязательств»).

· ФОРМИРОВАНИЕ ПРОВОДОК ПО ПОСТАНОВКЕ СПИСАННОЙ ДЕБИТОРСКОЙ/КРЕДИТОРСКОЙ ЗАДОЛЖЕННОСТИ НА ЗАБАЛАНСОВЫЕ СЧЕТА (описание см. выше п. 3.3.8)
3.3.10
Импорт данных из пп ЗАРПЛАТА (КАСКАД).  ^
3.3.11
Загрузка ведомостей кассовых поступлений в бюджет из СЭД  ^
3.3.12
Загрузка платежных поручений из ПП УРМ НПО КРИСТА   ^
1. Сохраните в программе Криста платежные поручения в файл в формате федерального казначейства.

2.  Откройте в программе «Бухсмета» пункт меню «Операции», «Загрузка платежных поручений »

3. В открывшемся окне нажмите кнопку «[image: image14.png]


». Выберите файл с платежными поручениями. Нажмите кнопку «Загрузить».

4. Появятся строки с платежками. Для каждой строки нужно выбрать:

a. Лицевой (или расчетный для внебюджета) счет. Выбирается автоматически по счету плательщика, указанному в платежке.

b. Проводку. Для выбора нажмите в поле «Проводка» правой кнопкой мыши.

c. Аналитику. Выбирается автоматически по ИНН получателя, если получатель с таким ИНН присутствует в банковских реквизитах.

d. Подразделение. Выбирается автоматически по КБК. Обратите внимание, если есть несколько подразделений с одинаковой классификацией – будет выбрано первое.

5. После заполнения данных всех платежек нажмите кнопку «ОК». Если для каких-то платежек не была заполнена необходимая информация, они будут подсвечены в таблице красным и не будут добавлены в операции.

Полное описание в инструкции: Меню – СПРАВКА - ИНСТРУКЦИИ – Инструкция по загрузке платежных поручений из УРМ «КРИСТА».
 Для учредителей АУ, БУ добавлена возможность загружать платежные поручения по перечислению субсидий на иные цели в корреспонденции счетов  Д-т 20641560 К-т 30405241 (по умолчанию – Д-т 30241830 К-т 30405241). Настройка: 1)  Сервис – Настройка ввода операций и остатков – Автоматические документы – поставить «галочку» в режим «Начисление фактических расходов по субсидиям (КОСГУ 241);  2) Справочник – Подразделения бюджетного учреждения – Изменить: на подразделениях по которым идут перечисления субсидий на иные цели поставить признак «Ц», заполнив код дохода МБТ, код расхода МБТ. 
3.3.13
Обмен данными с СБЕРБАНКОМ.  ^
Это дополнительная услуга, с разовой оплатой.  Позволяет занести в программу родительскую плату, оплаченную через терминал сбербанка и передать в сбербанк информацию о начисленной родительской плате.
 Занести в «Стандартные установки» КОД ИЗ БАНКА. 

Выгрузка данных. Зайти в операции с нужной  датой отправки данных. Выйдет Журнал документов для отправки в сбербанк. Первый раз он пустой. Нажимаем «Сформировать». Выйдет пустая таблица «ВВОД ДОКУМЕНТОВ». Высветится по умолчанию код доходов (можно поменять, если у Вас другой код по родительской плате и программа его запомнит). Выбрать лицевой счет, далее программа его запомнит. Чтобы в сформированный документ записались строчки «К оплате» по каждому ребенку, нажать «Добавить». Появится таблица, где рассчитанные на дату выгрузки «Сальдо» по каждому ребенку. Первый раз заполнить шапку таблицы: Населенный пункт, наименование учреждения, номер учреждения. Отметить записи для выгрузки или «Отметить все», нажать «Выбрать записи». Таблица по детям закроется, и выбранные записи перейдут сформированный документ. Чтобы документ сохранить в ЖУРНАЛ, нажимаем «ЗАПИСАТЬ». В Журнале появится строчка, в которой зарегистрирован этот документ. Документ можно посмотреть по записям - «Изменить», можно «Удалить», «Посмотреть файл». В пометке о передаче пока «НЕ ОТПРАВЛЕНО».  Нажимаем «Передача файла», пометка станет «ОТПРАВЛЕНО», а документ запишется в папочку, из которой банк будет его забирать.  То есть предварительно должна быть создана папка, куда складывать документы для отправки. Название папочки и путь для нее Вы согласуете с банком, когда Вам будет устанавливаться банковская программа.

Загрузка данных. Выйдет Журнал документов, принятых из сбербанка. Первый раз он пустой. Выбираем путь к папочке, куда банк складывает свои документы (далее он запомнится). Нажимаем «Загрузка файла». Выбираем нужный файл, название начинается на DB, дальше банковский номер и зашифрованная дата. Файл переместится в Журнал. Если он уже был загружен, программа сообщит. Можно посмотреть документ (раскроются записи оплаты по детям), посмотреть файл, удалить, чтобы загрузить заново. В пометке о проведении документа пока «НЕ ПРОВЕДЕН».  Нажимаем «ПРОВЕСТИ», пометка станет «ПРОВЕДЕН», а документ запишется в операции за расчетную дату. При проведении высветится подробная информация: выбрать раздел проводок, проводку, код доходов и т.д., все, что необходимо для формирования бухгалтерской записи. Далее, выбранные параметры заполнятся. Нажмем на восклицательный знак, и документ уйдет в операции. 
3.3.14
Обмен данными с ПП Аптеки ДОКИ + ^
3.3.15
Загрузка платежных поручений из клиент-банка ^
3.4 Пункт Меню 4: «Бухгалтерия».  ^
Все, что занесли в операции, печатайте в Бухгалтерских Документах:
3.4.1
Ведомости и аналитические справки по счетам.  ^
· По 8 знакам без учета КБК;

· По 26 знакам с учетом КБК - для контроля оборотов по счетам постатейно;

· По счетам 21002,30404, 30405, 401, 402;

· Бухгалтерская справка по форме 0504833.

Это ведомости операций и аналитические справки по счетам, состоящим из трех частей: остаток, дебетовый оборот, кредитовый оборот. Например, банк: 20111000– остатки, 20111510– дебет, 20111610– кредит.

Аналитические справки делать по счетам: 20111(20121), 20134, 106, 206, 208, 302, 303, 20210.

· Оборотно - сальдовая ведомость. БУХГАЛТЕРИЯ. Ведомости и аналитические справки по счетам. Ведомость по 8 знакам. Выбираем счет 10100000, гасим точки итого по датам, развернуто по документам – получаем свод оборотов по основным средствам. Выбираем 10500000 – Получаем свод по материалам. Ведомость по счетам. Выбираем счет 10400000, так же гасим точки – Получаем свод по амортизации. (Если работаете на сетевой версии в разных месяцах, то устанавливайте период с 01/01, чтобы увидеть реальные остатки на счетах.)

· Оборотно сальдовая аналитическая справка. БУХГАЛТЕРИЯ. Ведомости и аналитические справки по счетам. Ведомость по типу А. Выбираем счет 20800000, гасим точки итого по датам, развернуто по документам – получаем свод оборотов по подотчету, в разрезе подотчетников. Выбираем 30200000 – свод по поставщикам. Выбираем 30300000 – свод по налогам. 30403000 – свод по удержаниям. В окне аналитика можете установить интересующую вас аналитику (поставщика, подотчетника, налог) выйдут все операции по выбранной аналитике. (Если работаете на сетевой версии в разных месяцах, то устанавливайте период с 01/01, чтобы увидеть реальные остатки на счетах.)

Ведомость операций по счетам, типа Б.

· Это счета, содержащие в трех последних знаках экономическую классификацию доходов, расходов и источников финансирования. Например, счет 30404000 – финансирование, 40110000– результат по бюджетному учреждению, 40210000– результат по распределительному счету (доходы и расходы), чтобы выбрать этот счет выберите вид учета – 1(учет в финансовых органах). (Если работаете на сетевой версии в разных месяцах, то устанавливайте период с 01/01, чтобы увидеть реальные остатки на счетах.)

· Аналитическая справка по расходам (для контроля расходов) Ведомость по типу Б (аналитическая справка). Выбираем счет 40210000 выберите вид учета – 1(учет в финансовых органах), гасим точки итого по датам. Выбираем аналитику «за счет дотации» - получаем ведомость расходов, произведенных за счет дотации. Так же за счет собственных доходов. Можете завести любую свою аналитику в Справочниках. Аналитика 16. Источники финансирования. Можете предъявлять в УФ и НП.

Ведомость по 26 знакам

· Обязательно проверяйте счета 20134000, 21003000. Сделана аналитическая справка. Смотреть по счетам налоги (303), подотчет(208), поставщики(206, 302). Увидите в разрезе аналитики суммы по бюджетным кодам и статьям. Если не гасим точку «развернуто по документам» (с итогами по датам можно погасить) – получаем исчерпывающую информацию – как в карточках счетов и расчетов. (Если работаете на сетевой версии в разных месяцах, то устанавливайте период с 01/01, чтобы увидеть реальные остатки на счетах.)

3.4.2 Проверка проводок и остатков.  ^
Перед квартальным отчетом обязательно выполните!

· «Проверка операций».

· «Проверка остатков»:

Программа проверяет соответствие экономических статей и счетов (например, к счету 208 34, должна быть выбрана 340 статья), наличие аналитики в справочниках,  отсутствующих подразделений, начисление амортизации по отсутствующему ОС.

«Проверка по счетам 206 и 302»: здесь сопоставляются остатки по огранизации по 206 и 302 счетам с учетом бюджетного кода на конец рабочего месяца, удобнее, чем в журнале операций.

«Некорректные текущие остатки»: программа выдает некорректные остатки по дебетовым счетам – кредитовые, а по кредитовым- дебетовые на конец рабочего месяца.

«Проверка кодов администраторов»: проверяет соответствие кода администратора дохода и кода дохода из справочника доходов. 

3.4.3 Касса.  ^
Выдается отдельно Вкладной лист и Отчет кассира. Учет денежных документов. При выдаче кассовой книги и журнала регистрации имеется выборка счета 20134 – касса, 20135 – денежные документы. По денежным документам – книга и журнал отдельно.

3.4.3.1
Кассовая книга. 

Печатается каждый день, в котором проводились операции по кассе. Выставить дату предыдущей выдачи, дату за которую печатаем книгу и ЛеКнМыши на красный восклицательный знак. Откроется табличка. В левом нижнем углу ЛеКнМыши на значок принтера. Откроется книга в печатном формате. Вставить бумагу в принтер. Еще раз ЛеКнМыши на значок принтера. Откроется окошко принтера. Выставить количество экземпляров и ОК. Затем на значок выхода. Затем выход на желтый чемоданчик. Отвечаем «Да» на вопрос «Завершить работу с данными» Выходим еще раз на желтый чемоданчик. Отвечаем «Да» на вопрос «Конец просмотра».

3.4.3.2
Журнал регистрации операций. 

Печатается за месяц в различных режимах: РаО- печать всех расходных ордеров за месяц, ПрО- печатаются только приходные ордера, ПрО+РаО - печать всех операций по кассе, по выбранным бюджетам.
3.4.3.3
Инвентаризация денежных средств.

В кассе организации могут храниться денежные средства, денежные документы, бланки ценных бумаг и документов строгой отчетности.

Денежные средства представлены денежной наличностью.

К денежным документам относятся: почтовые марки, марки государственной пошлины, вексельные марки, путевки в дома отдыха и санатории, авиабилеты и другие документы.

Бланками строгой отчетности являются: квитанционные книжки, бланки удостоверений, дипломы, различные абонементы, талоны, билеты, бланки товарно-сопроводительных документов и др.

Сроки и порядок проведения инвентаризации кассы и денежных средств, хранящихся на расчетных и других счетах в банке, устанавливаются руководителем организации и закрепляются в приказе об учетной политике.

Материальную ответственность за сохранность всех денежных средств и документов, имеющихся в кассе организации, несет кассир.

Инвентаризация кассовой наличности проводится на основании приказа (распоряжения) руководителя организации комиссией в составе представителя администрации, главного бухгалтера, кассира (как материально-ответственного лица).

До начала проверки наличия денежных средств и других ценностей в кассе кассир составляет последний кассовый отчет. В отчет включаются все приходные и расходные документы, имеющиеся в кассе, которые должны соответствовать типовым унифицированным формам первичных учетных документов.

Если в кассе на момент инвентаризации имеются незакрытые платежные ведомости (по которым осуществляется выплата заработной платы), выплаченные суммы по таким ведомостям включаются в акт инвентаризации и приравниваются к наличным деньгам. Кассир подсчитывает выплаченные суммы по каждой ведомости и в конце ведомости делает запись о выплаченной сумме.

На практике для маскировки фактов растраты денежных средств зачастую в качестве учетных документов используют различного рода расписки, которые не могут служить документальным подтверждением расходования денежных средств, так как они не соответствуют унифицированной форме расходного кассового документа и не содержат подписей получателя денег, главного бухгалтера и руководителя организации. О нарушении (растрате) свидетельствует и факт отсутствия на прилагаемых к расходному кассовому ордеру документах (счетах, заявлениях и др.) разрешительной подписи руководителя. Суммы по таким документам или распискам в остаток наличности кассы не включаются и рассматриваются как недостача (п. 27 Порядка ведения кассовых операций в РФ).

Председатель инвентаризационной комиссии визирует все приходные и расходные кассовые ордера, приложенные к отчету кассира, с указанием «до инвентаризации на «____» (дата)». Этот отчет, составленный на момент инвентаризации, служит бухгалтерии организации основанием для определения учетных остатков денежных средств и документов.

Кассир должен дать расписку о том, что к началу инвентаризации все приходные и расходные документы, подтверждающие движение денежных средств и документов, сданы в бухгалтерию или переданы комиссии, и вся денежная наличность, поступившая на его ответственность, оприходована, а выбывшая списана в расход. Это необходимо для предотвращения заявлений кассира (после проверки кассы) о наличии у него документов, не включенных в последний кассовый отчет. Отчет кассира проверяется с соблюдением правильности определения учетного остатка денежных средств в кассе на момент инвентаризации. Этот учетный остаток сверяется с записями в кассовой книге и в журнале-ордере.

В процессе инвентаризации кассы осуществляется проверка кассовой книги по следующим основным направлениям: правильность ведения кассовой книги; арифметический контроль сумм по приходу и расходу и правильности подсчета итогов страниц книги, а также переноса сумм остатков наличных денег с одной страницы на другую; своевременность и документальная обоснованность записей в кассовой книге.

При инвентаризации кассы также необходимо проконтролировать: соблюдение лимита остатка наличных денежных средств в кассе; целевое использование полученных из банка денежных средств по назначению, указанному в чеке; наличие фактов не соответствия даты совершения операции и отражения ее в расходном кассовом ордере; обоснованность записей в кассовых ордерах; своевременность возврата в банк на расчетный счет остатков денежных средств по не выданной заработной плате; правильность документального оформления кассовых документов и их соответствие типовым унифицированным формам; наличие фактов подписи руководителем и главным бухгалтером незаполненных чеков и их самостоятельного заполнения при получении денег в банке; наличие фактов хранения чековой книжки вне кассового помещения; законность произведенных операций наличными денежными средствами в пределах одной сделки; соответствие корреспонденции счетов типовым проводкам по учету кассовых операций.

Фактическое наличие денежных средств и документов в кассе подтверждается их полным полистным пересчетом.

При подсчете фактического наличия денежных знаков и других ценностей в кассе к учету принимаются наличные деньги, ценные бумаги и денежные документы.

Деньги и другие ценности кассир пересчитывает в присутствии членов инвентаризационной комиссии.

Денежные средства пересчитываются по каждой купюре в отдельности (как правило, начиная с купюр высшего и кончая купюрами низшего номинала). При наличии значительного количества купюр необходимо составить опись, в которой указывается достоинство купюр, их количество и сумма. Опись подписывается всеми членами инвентаризационной комиссии.

Проверка фактического наличия бланков ценных бумаг и других бланков документов строгой отчетности производится по наименованиям, видам, категориям бланков (например, по акциям: именные и на предъявителя, привилегированные и обыкновенные), с учетом начальных и конечных номеров тех или иных бланков, их серии и номинальной стоимости. Денежные документы и бланки строгой отчетности принимаются к учету при выявлении результата инвентаризации в сумме фактических затрат на их приобретение. Учетный остаток денежных средств определяется по данным кассовой книги (отчета кассира). Для установления учетного остатка денежных документов и бланков строгой отчетности используются сведения аналитического и синтетического учета на дату инвентаризации.

3.4.4
Дебиторы и кредиторы. Контракты. Закупки.  ^
1. Акт сверки 205, 206 и 302 счета по организациям.
 Предусмотрена возможность печати без задолженности по организации.

· Реестр закупок 

На основании Положения о порядке закупки и поставки продукции для региональных государственных нужд Новосибирской области, утвержденного Постановлением губернатора Новосибирской области создан реестр закупок. 

Для получения выходной формы необходимо сделать следующие настройки:

СПРАВОЧНИКИ, Банковские реквизиты и для каждого поставщика занести адресные данные. Для этого встать в левой части таблицы на «Наименование организации», нажать кнопку «Изменить» и заполнить поле «Адрес», «Сохранить».

Данные для реестра закупок берутся из бухгалтерских операций. В реестр закупок попадают данные из фактур и авансовых отчетов по приобретению товаров, работ и услуг.

Для получения реестра закупок заходим в БУХГАЛТЕРИЯ. Дебеторы и кредиторы. Контракты. Закупки. Реестр закупок - отмечаем «галочкой» по каким бюджетам будем формировать реестр (По умолчанию стоит Ваш  основной бюджет), выбираем период расчета (По умолчанию формируется нарастающим итогом с 01.01.2006 на текущую дату расчета) и нажимаем «!» для расчета, при этом Вам задается вопрос: «Объединять операции в документах?». «Да» - операции в документах имеющие одну бух.проводку, но несколько наименований товаров - объединятся одной суммой. «Нет» - каждая сумма из операций будет печататься отдельно.

После расчета реестра открывается ведомость со всеми проведёнными операциями по приобретению товаров, работ и услуг, Если в Реестр должны попадать все операции: в окно «Пометить все» поставить «галочку» и все операции попадут в Реестр; если не все операции, то ЛеКлМыши в колонке «Печатать» снять условие печати по каждой позиции, убрав «галочку». Колонки: Цена, Ед.изм., Количество - заполнить по необходимости вручную, Способ закупки выбрать ПрКлМыши и «Сохранить». Печатать - [image: image15.bmp].

2.  Реестры закупок .

1) В операциях по авансовым отчетам, фактурам, постановке на учет ОС проставляйте коды закупок, пр. кн. мыши выбор из перечня кодов. Новое: в левой части экрана выведены все операции, в которых уже ранее проставлены коды закупок. Можно выбирать коды не из справочника, а из подобных операций. 
2). В авансовых отчетах обязательно указывайте организацию поставщика.
3). В 60 документах постановки на учет ОС обязательно указывайте код закупок и документ основание: фактуру, по которой приобретено ОС.
4). Если ОС получено безвозмездно, 60 документ 101ХХ310 – 40110ХХХ (или 30404), без перевалки через 106 счет.
5) Ведите договора и контракты на закупки и в операциях указывайте договор. Если не ведете договора, то в операции (верхняя часть окна) можно выбрать вид договора (без договора, договор с поставщиком, муниципальный контракт), не выбирая сам договор. 
6) В реестре закупок отражаются все КОСГУ расходов кроме: 211,212,213,231.232,241,242,251,252,253,261,262,263,290.
1. Формирование реестра. Меню Бухгалтерия, п.4. Дебиторы и кредиторы, п.2. Реестр закупок по кодам ОКДП/Приказа 273. В избранное добавлен справочник услуг в зависимости от КОСГУ расходов. Справочник медикаментов убран из избранного по умолчанию. Если Вы ведете учет медикаментов, нажмите в справочнике ОКДП (Справочники – Общероссийские классификаторы – ОКДП) кнопку «Избранное», «Загрузить справочники», отметьте галочкой справочник «Медикаменты» и нажмите «Загрузить».   
Для добавления своих кодов в избранное встаньте в справочнике ОКДП на нужный код и нажмите в правом верхнем углу кнопку «Добавить избранное». Выберите категорию, введите наименование, КОСГУ, нажмите кнопку «Добавить». 
Возможность раздельно выгрузить реестр по закупкам, совершенным на основании муниципального контракта, по договорам и без договоров, регулируется галочками.   Предварительно проверьте, все ли коды закупок проставлены. Нажмите кнопку «Заполнить коды». Поставьте точку «Материалы». Можно показать  все, можно только те, где не заполнены коды. Материалы будут отсортированы по наименованию. Отметьте галочкой материал (или несколько одинаковых по смыслу материалов) и нажмите правой кнопкой мыши на поле «проставить код для отмеченных строк. Откроется перечень кодов. Выберите код и нажмите «Заменить». Код заполнится на всех, отмеченных галочкой материалах. Когда не заполненных кодов по материалам не останется, переставьте точку на «ОС» и выполните те же действия. Затем – на «Операции», это не материальные операции, то есть фактуры по услугам. Добейтесь, чтобы нигде не осталось не заполненных кодов.  Нажмите кнопку «Сформировать». Если не во всех авансовых отчетах есть ссылка на поставщика, либо не по всем поставщикам заполнены адреса – выйдет список ошибок. Распечатайте, выйдите из реестра и  исправьте ошибки. Если ошибок нет, определитесь, какой реестр вам нужен. 
1). По документам. Сортируется по датам и документам, либо по поставщикам, с итогами по поставщику, если поставите галочку.  2). По кодам. Сортируется по кодам закупок, подводятся многоуровневые итоги, в соответствии с классификатором кодов. Промежуточные итоги можно отключить, убрав галочки на уровнях.  Перед печатью нажмите на кнопку «Сортировка и итоги».  Печать в EXCEL – нажать на соответствующий значок. Реестр по кодам сохраняется в папку C:\tmp_pulspro_otchet\kggggiiiiiiiiii.xls. k-квартал, gggg – год, iiiiiiiiii – ваш ИНН из «стандартных установок. Выгруженный реестр передается в районную администрацию,  в сводный реестр по району.
3. Реестр счетов-фактур.
Выбираем виды бюджета, вводим начальную и конечную даты. Нажимаем «!».

Открывается окно. В верхнем правом углу выбирается какие с/ф видны – полученные или выданные. Ниже 2 таблицы:

Верхняя таблица содержит список счетов-фактур. Номер, дата, сумма, продавец(для полученных) или покупатель(для выданных). Наименование берется из банковских реквизитов. Если в наименовании пусто, значит у Вас  не заполнены банковские реквизиты для организации, указанной в с/ф. Для выбора поставщика(покупателя) щелкните правой кнопкой мыши на нужном документе в столбце «Продавец/покупатель»

Нижняя таблица содержит документы по оплате выбранной с/ф.

Для того, чтобы добавить документ оплаты по с/ф нужно выбрать в верхней таблице документ и нажать кнопку 
[image: image16.png]


. Для удаления документа оплаты – выбрать нужную с/ф, выбрать в нижней таблице документ оплаты, нажать кнопку 
[image: image17.png]


.

Для сохранения информации нажмите кнопку 
[image: image18.png]


.

Для печати нажмите кнопку 
[image: image19.png]


. Печатаются оба реестра – и полученных, и выданных с/ф (вне зависимости от того, какие с/ф сейчас видны в верхней таблице).

Для выхода нажмите 
[image: image20.png]


.

4. Доверенность
Добавлена возможность печати бланка доверенности на получение ТМЦ. Для полного заполнения доверенности необходимо:

Внести изменения в Паспортные данные сотрудников: Меню Справочники->Аналитика    -> Подотчетники – в поле «Кем и когда выдан»  после текста «кем выдан» поставить два подчерка (на клавиатуре клавиша Shift + клавиша тире (под F9));

Заполнить в  меню -> Справочники ->Банковские реквизиты  адресные и банковские данные по всем организациям. 

Для создания доверенности заходим в меню БУХГАЛТЕРИЯ. Дебеторы и кредиторы. Контракты. Закупки.->Доверенность->  нажимаем кнопку «Добавить новую» и выбираем из справочника «Кому выдана» - ФИО, «На получение от кого» - организацию, заполняем вручную «Материальных ценностей по» наименование документа, №, и дату. Далее нажимаем «Добавить новую строку» и заполняем наименования ТМЦ,  добавляя новые строки через «Добавить новую строку». Для печати  нажимаем «Выдать в EXCEL».  Выходим с сохранением через «Выход».
5. Путевой лист
Появится окно «Путевые листы».

Необходимо выбрать регион. Норма расхода топлива в зимнее время будет считаться для заданного региона.   

Добавление путевого листа

Для того чтобы добавить путевой лист, необходимо нажать кнопку «Добавить новый».

Появится окно «Добавление путевого листа». В этом окне необходимо заполнить все данные. 

1) Вводится номер путевого листа. Замечание: номера путевых листов подставляются автоматически, с возможностью их изменения

2) Вводится дата выезда и дата возврата. Замечание: путевой лист может выдаваться не только на один день.

3) Выбирается автомобиль. ВНИМАНИЕ! В списке автомобилей будут присутствовать только те автомобили, для которых заполнены дополнительные данные. Если в списке автомобилей нет ни одного автомобиля, то необходимо сделать следующее: 

3.1)   Заходим в «Операции», выбираем «Материалы»;

3.2)   Нажимаем на кнопку «Материалы/ОС/НМА (аналитика)»;   

3.3)   В появившемся окне выбираем в левом нижнем углу «ОС» (основные средства), выбираем нужный автомобиль и нажимаем на кнопку «Карточка ОС»;

3.4)   В появившемся окне нажимаем на кнопку «Карточка»; 

3.5)   В появившемся окне нажимаем на кнопку «Характеристики объекта»;

3.6)  Откроется окно «Характеристики ОС». Выбираем вкладку 



«АВТОТРАНСПОРТ» и заполняем все данные по автомобилю.

После того, как автомобиль выбран, автоматически выводится подразделение и МОЛ, к которым выбранный автомобиль привязан.

4) Выбирается водитель. ВНИМАНИЕ! В списке водителей  будут присутствовать только те Подотчетники, которые являются водителями. Чтобы добавить водителя, необходимо сделать следующее:

4.1)  Заходим в справочники, выбираем «Аналитика»;

4.2) Выбираем «Подотчетники» и нажимаем правой кнопкой мыши на интересующего Вас подотчетника;

4.3)   В появившемся окне необходимо наддать кнопку «Данные водителя»;

4.4)   Появится окно «Данные водителя». Здесь необходимо заполнить данные о водительском удостоверении и лицензионной карточки;

4.5)   Нажать на кнопку «Сохранить»

5) Вводится остаток в баке (если таковой имеется). Замечание: при добавлении путевых листов, остаток на конец, т.е. остаток в баке по возвращению автомобиля, (для выбранного автомобиля!) переносится в остаток на начало

6) Вводится пробег на начало, т.е. пробег автомобиля при выезде.

7) Выбирается вид бюджета

8) Вводится заправка (если требуется)    

Чтобы ввести заправку, необходимо сделать следующее:

8.1) Нажать на кнопку [image: image21.png]


 - добавить строку

8.2) В таблице заправки выбрать вид документа (или режим «Без документа») и ввести заправку. ВНИМАНИЕ! Если выбран режим «Без документа», то добавление и копирование строк в таблице заправки станет возможно только после выхода из этого режима. Чтобы выйти из режима, необходимо удалить строку, где вид документа указан, как «Без документа».

8.3) Нажать на кнопку «Сохранить заправку»  

Примечания: можно вводить заправку по нескольким видам документов (32 – фактура и 40 – авансовые отчеты) или без документов. Для удобства есть кнопка [image: image22.png]


 - копировать строку. Можно удалить строку, предварительно поставив указатель мыши на нужную Вам строку, с помощью кнопки [image: image23.png]


 - удалить строку

9)  Далее необходимо задать маршрут на путевой лист. Для этого необходимо сделать следующее:

9.1) Нажать на кнопку «Ввести маршрут»;

9.2) В появившемся окне нажать на кнопку «Добавить строку»;

9.3) В таблице необходимо выбрать место отправления и место назначения, ввести время выезда (это время, в которое автомобиль выехал из места отправления), ввести время приезда (это время, в которое автомобиль приехал в место назначения), ввести километраж (это расстояние от места отправления и места назначения);

9.4) При закрытии данного окна, будет предложено задать маршруты на данный путевой лист 

Примечания: на путевой лист можно задавать несколько маршрутов. Для удобства есть кнопка «Копировать строку», при нажатии на которую появляется точно такая же строка. Можно удалить строку, предварительно поставив указатель мыши на нужную Вам строку, с помощью кнопки «Удалить строку». Если в столбце «Километраж» заданы значения, то при добавлении маршрутов, в поле «фактический километраж» (окно добавление путевого листа) автоматически подставляется общий километраж на введенные маршруты.    

10)   Далее необходимо нажать на кнопку «Добавить», предварительно проверив правильность ввода данных.

После добавления путевого листа, можно сразу осуществить его закрытие.

Аналогичным образом добавляются следующие путевые листы.

В случае ввода ошибочных данных, вы можете изменить добавленный путевой лист, поставив указатель мыши на строку, соответствующую данному путевому листу, и нажав на кнопку «Изменить текущий».

Закрытие путевого листа

ВНИМАНИЕ! В таблице путевых листов закрытые путевые листы отмечены знаком «*».

После добавления путевого листа он считается открытым, т.е. автомобиль находится в пути. После того, как автомобиль приехал необходимо закрыть данный путевой лист.

ВНИМАНИЕ! Если были введены маршруты и пробег на начало, то все нижеперечисленные поля заполняются автоматически. В поле «фактический расход горючего» автоматически подставляется расход по норме, т.е. Пройденный километраж* норма расхода/100

Для того чтобы закрыть путевой лист, необходимо сделать следующее:

1) Ввести фактический расход горючего, т.е. количество горючего, потраченного автомобилем за поездку;

2) Ввести фактический километраж, т.е. расстояние, пройденное автомобилем за поездку;

3) Ввести пробег на конец, т.е. показания спидометра автомобиля после поездки. Замечание:  пробег на конец считается автоматически, если известен и введен фактический километраж;

ВНИМАНИЕ! Все вышеперечисленные поля являются обязательными для заполнения!

4) Нажать на кнопку «Закрыть!»

Работа с путевыми листами

1) Печать текущего путевого листа. Для печати путевого листа, необходимо выбрать в таблице нужный путевой лист. Затем необходимо нажать на кнопку [image: image24.png]


, указывающую на печать текущего. Замечание: печатать можно как открытые, так и закрытые путевые листы

ВНИМАНИЕ! Все ведомости составляются только по закрытым путевым листам!

2) Печать ведомости путевых листов за период. Для печати ведомости, необходимо сделать следующее:

2.1)   Задать период, за который будет печататься данная ведомость. Это можно сделать, задав «Дату начала» и «Дату конца». Замечание: при выборе путевых листов за период «Дата начала» и «Дата конца» подставляются автоматически, как первый и последний день выбранного месяца соответственно. 

2.2)   Нажать на кнопку [image: image25.png]


, указывающую на печать этой ведомости

3) Печать сводной ведомости путевых листов по видам бюджета за период. Для печати ведомости необходимо сделать следующее:

3.1)   Задать период, за который будет печататься данная ведомость (см. п. 2.1);

3.2)   Выбрать вид бюджета;

3.3)   Если нужно выводить итоги по подразделению и МОЛ, необходимо поставить галочки «С итогами по подразделению» и «С итогами по МОЛ»;

3.4)   Если нужно выводить итоги только по подразделению, необходимо поставить галочку «С итогами по подразделению»;

3.5)   Если нужно выводить итоги только по МОЛ, необходимо поставить галочку «С итогами по МОЛ»;

3.6)   Если ни одна галочка не отмечена, то предлагается режим «Без итогов», т.е. итого подводится только по автомобилям;

3.7)   Нажать на кнопку [image: image26.png]


, указывающую на печать этой ведомости

4) Печать сводной ведомости путевых листов за период. Для печати ведомости необходимо сделать следующее:

4.1)   Задать период, за который будет печататься данная ведомость (см. п. 2.1); 

4.2)   Нажать на кнопку [image: image27.png]


, указывающую на печать этой ведомости

Удаление путевого листа

ВНИМАНИЕ! После удаления путевого листа изменится пробег автомобиля на начало и конец, которому был выдан этот путевой лист!!! Перед тем, как удалять путевой лист, внимательно посмотрите пробег автомобиля на начало и конец!!! 

Чтобы удалить путевой лист, необходимо поставить указатель мыши на строку, соответствующую путевому листу, который необходимо удалить и нажать на кнопку «Удалить текущий».

6. Договора и муниципальные контракты
1. Договора и муниципальные контракты
По статье 70 и 71 БК РФ, все закупки осуществляются на основании договоров,  суммы более 2000 МРОТ оформляются муниципальными контрактами. 
Выбирайте вид «Договор» или «Контракт». Заводите все параметры договоров и контрактов.   «Операции», «За расчетную дату». В платежных документах и в фактурах не забывайте на поле ДОГОВОР правой кнопкой мыши выбрать номер договора или контракта, к которому относится данный платеж или фактура. 

Добавлена возможность ввода документов исполнения и оплаты предыдущих лет (меню Бухгалтерия -> Дебиторы и кредиторы -> Договора и муниципальные контракты -> Договора и муниципальные контракты, кнопка «Заполнить предъявлено» или «Заполнить оплачено»). Доработана возможность разбивки счета по разным подразделениям с его привязкой на один договор. Например, разбиваем фактуру от энергетиков, связистов, коммунальщиков. Если занесен договор без суммы (это договора по коммунальным платежам, по электроэнергии, связи)  то при расчете  РЕЕСТРА договоров и муниципальных контрактов,  сумма договора будет заполняться по предъявленным документам-основаниям.

2. Группы договоров


3. Способы заключения

7. Инвентаризация расчетов с дебиторами и кредиторами
8. Анализ расчетов с дебиторами и кредиторами в разрезе КБК
Добавлена возможность расчета формы развернуто по операциям. Для этого необходимо до расчёта поставить галочка «РАЗВЕРНУТО ПО ОПЕРАЦИЯМ».

9. Двухсторонний акт сверки
10. Журнал регистрации авансовых отчетов

11. Акт по неденежным расчетам
Добавлен акт сверки по неденежным расчетам. Выберите контрагента, введите дату, на которую будет рассчитан акт сверки. Отметьте галочками, должны ли попадать в акт операции по поступлению, выбытию. Для заполнения правой части акта (данных контрагента) поставьте галочку «Включить данные по контрагенту». Нажмите кнопку «Заполнить». Для печати акта нажмите кнопку «[image: image28.png]


».
3.4.5 Кредиты. Муниципальный долг. (не актив)  ^
3.4.6
Бухгалтерские журналы и книги.  ^
3.4.6.1 Журналы операций. 

Используются для печати журналов операций, журналы являются настроенными. Печатаем отдельно по каждому виду бюджета. В журнал попадают операции за месяц. При необходимости можно выбрать и больший период времени.

3.4.6.2 Главная книга по 9 знакам и по 26 знакам. 

Лучше пользуйтесь по 26 знакам (с учетом КБК). Формируется из Журналов операций. Также сохранилось две главных. По виду учета 0– как раньше была по 107 инструкции (трехзначная). По виду учета 1 – как по 15 инструкции (четырехзначная).

Добавлена возможность формирования главной книги с 500-ми счетами или без них. Для этого необходимо поставить галочку напротив надписи «формировать главную книгу с 500-ми счетами» - галочка стоит по умолчанию. Если не нужны 500-е счетам – снимите данную галочку. 
Добавлена возможность формирования ОБОРОТНО-САЛЬДОВОЙ ведомости.
Добавлен вызов ведомости по счету по нажатию правой кнопки мыши на строке в главной книге.
3.4.6.3 Главная книга по 5 разделу. 

Выводится книга по счетам 50100000 – 50300000. 

3.4.7
Инвентаризация.  ^
 
1. Инвентаризация кассы (форма 0504088) см. п. 3.4.3.3

2. Инвентаризация нефинансовых активов (форма 0504087)


3. Инвентаризация кредиторов и дебиторов (форма 0504089)


4. Журнал учета проведенной инвентаризации

5. Ведомость расхождений по результатам инвентаризации (форма 0504092)

6. Акт о результатах инвентаризации (форма 0504835)

3.5
Пункт меню 5: «Бюджет».  ^
3.5.1 Финорган, сельсовет.  ^



· Доходы бюджета. 

1 Бюджетные назначения (заносятся плановые показатели по доходам)
2 Книга доходов

3 Справка о доходах за период

4 Печать доходы ГРБС (21002ххх)

· Кассовые расходы бюджета (счет 402) 

1 Бюджетная роспись
2 Книга расходов

3 Справка о расходах за период

4 Бюджетная роспись, Ассигнования, Лимиты, Кассовый план. Вначале выберите, с каким документом Вы работаете: Роспись, Ассигнования, Лимиты, Кассовый план, поквартальное распределение. После уточните, какой именно документ печатать. Например, для бюджетной росписи. «Бюджетная роспись по состоянию на дату» выберет из операций все 80 документы по дату включительно. Так же уведомления по дату. Уведомление и справка за дату – выберет 80 документ только за дату. Посмотрите все документы, которые предлагает программа, и выберите нужные. Не забывайте указать основание. Можно выбрать  печать с итогами (с группировочными кодами), печать в разрезе подразделений, или по одному подразделению.  Сохранился пункт меню «Бюджетная роспись». Там можно напечатать роспись по состоянию с начала года, в том числе в виде свода по ЭКР.  
5 Реестр расходных обязательств.
Проверьте путь к базе предыдущего года.  Нажмите «Расчет». Заполнится предыдущий и текущий год. При расчете выдаются ошибки, если не все подразделения привязаны к строкам реестра. Чтобы цифры из текущего года перенести в графы очередные финансовые года, нажмите кнопку  «Скопировать данные текущего года в очередные финансовые года» или «Заполнить данные по очередным годам из трехлетнего плана».  Затем подправьте цифры на очередных финансовых годах  вручную и «Расчет итогов». Заполните нормативно – правовую информацию по каждой строке. Для этого внизу экрана есть девять окошек. Встали на строчку – заполнили информацию внизу, перешли на следующую строчку и таким путем заполнили всю таблицу. Затем, обязательно «СОХРАНИТЬ В ФАЙЛ».  
6. Бюджетные назначения (заносятся плановые показатели по расходам, после занесения нажимаем «Формирование проводок 80,86,87)
Для  тех, кто работает с УРМ «КРИСТА» !!! Вам предоставлена возможность загружать СВОДНУЮ СПРАВКУ ОБ ИСПОЛНЕНИИ БЮДЖЕТА ПО ПБС. При этом у Вас автоматически сформируются проводки по изменению бюджетных назначений и распечатывается ведомость.  Услуга платная, разовая оплата.
· Источники финансирования.

1 Бюджетные назначения (заносятся плановые показатели по источникам)
2 Исполнение

· Исполнение. Контроль и анализ.

1 Анализ ЛБО, кассовых (лицевой счет) и фактических расходов бюджета

2 Контроль расходов бюджета

3 Исполнение бюджета (справка для руководителя)

4 Расходы по кварталам (проводка 219)

5 Контроль доходов бюджета

6 Контроль средств, полученных по целевым трансфертам
Для РАСЧЕТА формы необходимо выполнить следующее:

1.1 В справочнике «Подразделения бюджетного учреждения» для каждого ФЕДЕРАЛЬНОГО трансферта должно быть выделено подразделение, по которому производятся расходы.  На «целевом» подразделении обязательно должен быть проставлен 11 раздел, код дохода.  Как все это проверить: Встали на целевое подразделение (например 1103ХХХХХХ - военкомат),  «Изменить», см. внизу окна 11 раздел и код дохода, если их нет, нажатием правой кн. Мыши выбираем из справочников.

11 раздел – ППП 181  КБК 11030013600009251 

Код ДОХОДА – Кадм 555 код 20203015100000151. 

1.2 Далее меню Бюджет ​-> Финорган, сельсовет ->Контроль средств, полученных по целевым трансфертам  или  «Отчеты» -> «Приложение к приказу №242 - Отчет об использовании средств межбюджетных трансфертов» -> «3. Контроль расходов средств». В левом нижнем углу кнопка «Отчёт форма 0503324», после расчёта формы необходимо ВРУЧНУЮ поставить остаток на 01.01., далее нажать кнопку «Расчёт итогов», и сохранить данные в фаил.

1.3 Потом заходим в меню Отчеты->Сохранение отчетов на дискету/Междокументный контроль , нажимаем синию кнопку «Сохранение отчетов в формате XML КРИСТА». В открывшемся окне отмечаете формы которые будете сохранять, выбираете путь для сохранения и нажимаете кнопку «Сохранить».

7 Исполнение бюджетной росписи

8 Структура бюджета по КБК

Бюджетная роспись, Ассигнования, Лимиты, Кассовый план Добавлена возможность печати данных с итогами по РПР, ЦСТ. ВР. Для этого необходимо выбрать режим «итоги по РПР, ЦСТ.  ВР 
3.5.2 Учреждения.  ^
· Доходы учреждения 

1 Бюджетные назначения

2 Книга доходов

3 Справка о доходах за период

4 Отчет об использовании средств субсудий (для БУ и АУ)

Доработан механизм по начислению доходов от полученных субсидий и расчетов с учредителем по движению недвижимых и особо ценных движимых ОС на основании письма МФ и НП НСП от 28.04.2012г. №ВГ06-06/1985/10, письма МФ РФ от 18.09.2012г. № 02-06-07/3798. Более подробное описание представлено в инструкции «ИНСТРУКЦИЯ_СУБСИДИИ».doc (меню СПРАВКА -> Инструкции).
· Получение средств бюджета на расчетный счет.

1 Поступление на л/с (р/с)

2 Справка о поступление на л/с (р/с) за период

· Кассовые расходы учреждения.

1 Бюджетная смета по расходам
2 Исполнение

3 Справка о расходах за период

4 Бюджетная смета, Ассигнования, Лимиты, Кассовый план
Вначале выберите, с каким документом Вы работаете: Смета, Ассигнования, Лимиты, Кассовый план, поквартальное распределение. После уточните, какой именно документ печатать. Например, для бюджетной сметы. «Бюджетная смета по состоянию на дату» выберет из операций все 87 документы по дату включительно. Так же уведомления по дату. Уведомление и справка за дату – выберет 87 документ только за дату. Посмотрите все документы, которые предлагает программа, и выберите нужные. Не забывайте указать основание. Посмотрите все документы, которые предлагает программа, и выберите нужные. Не забывайте указать основание. Можно выбрать  печать с итогами (с группировочными кодами), печать в разрезе подразделений, или по одному подразделению. Сохранился пункт меню «Бюджетная смета». Там можно напечатать смету по состоянию с начала года, в том числе в виде свода по ЭКР.

5.Реестр расходных обязательств (см. п.3.5.1.)

6. Бюджетная смета

Для БУ и АУ:
- ПЛАН финансовой хозяйственной деятельности

Добавлена возможность формирования ПЛАНА в соответствии с приказом МИНФИНА РФ №81н от 28 июля 2010 года.  

· Фактические расходы.

1 Бюджетные назначения

2 Исполнение

· Исполнение. Контроль и анализ.

1 Анализ ЛБО, кассовых (лицевой счет) и фактических расходов бюджета

2 Об исполнении сметы расходов (1-мм)

3 Исполнение бюджета (справка для руководителя)

4 Расходы по кварталам

5 Контроль расходов учреждения

6 Исполнение бюджетной сметы

Обязательно!!! Сравнить Кассовые расходы бюджета и Получение средств бюджета на расчетный счет. Суммы в этих ведомостях должны совпадать по всем бюджетным кодам. 

3.5.3 Проект бюджета на 3 года  ^

Добавлена возможность планирования бюджета очередного финансового года по новым видам расходов (Приказ МФ РФ № 180н от 21.12.2011г) 

Шаг 1. Пункт меню «1 Справочники – 15 Справочники очередного года – 2 - Справочник перевода подразделений на виды расходов по приказу 180н». Подробное описание изложено в инструкции «Переход на виды расходов по приказу 180н.doc» (меню СПРАВКА -> Инструкции

Шаг 2. Бюджет – Проект бюджета на 3 года

Шаг 3. Переключить режим ВИДЫ РАСХОДОВ – По приказу 180н (2013г.) в правом верхнем углу экрана.

Шаг 4. Выбираем РАЗДЕЛ БЮДЖЕТА «РАСХОДЫ» 

Шаг 5. Нажать кнопку «Загрузка плановых цифр по текущему году на рабочую дату»

Шаг 6. Для работы с планом необходимо встать на строку с определенным КБК, нажать кнопку «Корректировать» и      ПрКлмыши  в окошке Подразделение - выбираем подразделение очередного года. Подразделения отфильтрованы ВИД РАСХОДА + ЭКР.

Если при работе с планом Вам необходимо добавить в перечень предлагаемых подразделений новые, необходимо вернуться в Справочники – Справочники очередного года – Справочник перевода подразделений на новые виды расходов по 180н и отметить нужные подразделения – поставьте галочку в колонку «ВКЛ».

Шаг 7. Печатные формы СВОДНАЯ БЮДЖЕТНАЯ РОСПИСЬ, БЮДЖЕТНАЯ РОСПИСЬ по Приказу МФ РФ от 23.11.2011г. № 159н.


Принцип работы по разделам: ДОХОДЫ и ИСТОЧНИКИ остался прежним.

3.5.4 Кассовый план очередного финансового года  ^
3.6 Пункт меню 6: «Отчеты».   ^
Основные кнопки:

- «Расчет» - программа возьмет информацию из операций. 

- «Расчет итогов» 

- «Сохранение данных в файл». Сделано для того, чтобы сохранить исправленное вручную.

Делать ОБЯЗАТЕЛЬНО для передачи отчета на дискету «сохранение данных в файл»!

- «Загрузка данных из файла» Загружает ранее сохраненные данные.

- «Показать/убрать пустые строки» 

- «Обнуление данных»

Программа «Бухсмета» дает возможность сохранения отчетов в форматах: ZIP, XML КРИСТА, XML СКИФ, в формате ФК!
3.6.1 Баланс (0503120, 0503130,0503140)  ^  

- Разделительный (ликвидационный) баланс форма 0503230 по приказу 128н 

- Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к БАЛАНСУ (ф. 0503230)

- Баланс исполнения бюджета (форма 0503120) по приказу 128н 

- Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу (форма 0503120) 

- Баланс распорядителя, получателя средств бюджета (форма 0503130) по приказу 128н 

- Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу (форма 0503130)  

- Баланс по поступлениям и выбытиям средств бюджета (форма 0503140) по приказу 128н 

- Справка о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу (форма 0503140) 

- Справка по заключению счетов (форма 0503110) к балансу Раздел 1

- Справка по заключению счетов (ф. 0503110) Раздел 2 (средства во временном распоряжении)

3.6.2 Отчеты (для казенных учреждений)  ^
- Отчет о финансовых результатах деятельности (Форма 0503121)

- Отчет о движении денежных средств (Форма 0503123)

- Отчет об исполнении бюджета главного распорядителя, получателя средств бюджета (Форма 0503127)

- Отчет об исполнении сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности (Форма 0503137)

- Месячный отчет о кассовом поступлении и выбытии средств бюджета (Форма 0503124) по счету 402
- Месячный отчет о кассовом поступлении и выбытии средств по приносящей доход деятельности (Форма 0503134) по счету 402
- Месячный отчет об исполнении бюджета (Форма 0503117) 

- Отчет об исполнении сметы доходов и расходов по приносящей доход деятельности (Форма 0503114)

- Справочная таблица к месячному отчету (Форма 0503387)

- Справка по консолидируемым расчетам (Форма 0503125)

- Приложение к приказу №242 – Отчет об использовании средств межбюджетных трансфертов (кроме дотации). В форме 242 «Отчет об использовании средств межбюджетных трансфертов (кроме дотаций)» предусмотрена возможность расчета отчета с кодами целей:  «ОТЧЕТ О ПОСТУПЛЕНИИ И РАСХОДОВАНИИ ТРАНСФЕРТОВ по КОДАМ ЦЕЛЕВЫХ СРЕДСТВ».  
- (форма 0503117д) Отчет об использовании средств федерального бюджета

- (форма 0503127д) Отчет об использовании средств федерального бюджета

- Отчет о принятых бюджетных обязательств (форма 0503128)

- Отчет о принятых расходных обязательств (форма 0503138)

- СПРАВКА о суммах консолидируемых поступлений, подлежащих зачислению на счет бюджета (форма 0503184)

- Справка о перечислении средств бюджета по разделу 11 «Межбюджетные трансферты» (Форма 0521453)

- Пояснительная записка и другие формы и таблицы (Форма 0503160)

- Перспективное планирование

- Справка по форме 0503833 «О переносе остатков на счетах в межотченый период»

- Приложение 4 к приказу №393 – Справка к отчету об исполнении бюждета  ГРСБ

3.6.3 Сохранение отчетов на дискету/ Междокументный контроль  ^
Сохранение: Подготовить чистую дискету. Вставить. Сохранить. Передать в УФ и НП.

Контроль: Программа выполняет контроль между формами 127, 128, 120 (130, 140), 121 в соответствии с инструкциями министерства финансов. Результат – печать контрольной таблицы (проверяйте).

ВЫГРУЗКА ОТЧЕТОВ по 191н для  «СВОД-WEB Отчетности».  Добавлена возможность сохранения отчетов  в формате ФК (по форматам федерального казначейства) для загрузки на свою страницу «СВОД-WEB Отчетности». Данная операция осуществляется через меню Отчёты -> Сохранение отчетов на дискету/Междокументный контроль -> СОХРАНЕНИЕ отчетов в формате ФК. Выбираем Периодичность (МЕСЯЧНАЯ), Вид БЮДЖЕТА, вводите КОД организации в СВОД-WEB Отчётности, далее отмечаем нужные отчетные формы и нажимаем кнопку «СОХРАНИТЬ». Потом загружаете  данные формы на вашу страницу «СВОД-WEB Отчетности».
                  ПОРЯДОК  СОХРАНЕНИЯ ОТЧЕТНОСТИ для «СВОД-WEB         Отчетности»:
1. Получатели бюджетных средств (Культура и др.получатели): Проверить наличие в базе бюджетных назначений, лимитов БО: Бюджет –> Учреждение –> Бюджетная смета. Для месячной отчетности выгружаем форму 0503127, 0503387.

2. Главные распорядители (Сельсоветы): 

- Меню Бюджет –> Финорган –> Бюджетные назначения.  Проверить графу «ИНН получателя». На строчках совета должен стоять ИНН совета, на строчках Культуры и других получателей, ИНН культуры или другого получателя. Если в таблице ИНН не верный, то:

Нажать «Изменить», в левом нижнем углу выбрать нужный ИНН и нажать «Сохранить». 

Обязательно удостовериться в правильности всех ИНН получателей.

- Пересчитать Принятые БО:   Операции –> п.8.Финорган –> Принятые бюджетные обязательства. 

- Для месячной отчетности выгружаем форму 0503127, 0503387, 0503125. Перед выгрузкой файла необходимо пересчитать форму 0503117 в режиме «формирование отчета на основании кассовых расходов учреждения форма 0503127», в сборке отметить только отчеты F124 (С/совет),  F 127 (C/cовет), Справочную 0503387 пересчитать и сохранить в файл без сборки отчета от Культуры. 

- Обратите внимание! В отчете форма 127 плановые назначения отражаются только по сельсовету, плановые назначения  Культуры будут только в отчете форма 127 Культуры.
3.6.4 Налог на имущество  ^
Предусмотрен расчет налоговой базы по налогу на имущество. Выбираем период (через выбор), налоговую ставку (по умолчанию стоит 2,2%), вид бюджета и нажимаем «расчет» «расчет итогов» Через значок принтера выводим на печать. Программа посчитает налоговую базу и сумму налога.

     В соответствии с пунктом 4 статьи 374 Налогового Кодекса РФ (Федеральный закон от 29.11.2012 №202-ФЗ «О внесении изменений в часть вторую Налогового Кодекса РФ») внесены изменения в расчет налоговой базы.  Теперь ДВИЖИМОЕ имущество, принятое на учёт с 01.01.2013 г. НЕ включается в налоговую базу. В форме галочки напротив надписей «особо ценное движимое (2*)» и «иное движимое (3*)» установлены по умолчанию. Если Вам будет необходимо включить данное имущество в налоговую базу, снимите галочки напротив нужной надписи. 

Также добавлена возможность печати РЕЕСТРА ОС отдельно по видам имущества (всего имущества, недвижимое имущество, необлагаемое имущество).

3.6.6 Сверка отчетов 0503117(0503114) с отчетом ОФК 0503151   ^
3.6.7 Сохранение проекта бюджета на 3 года на дискету  ^
3.6.8 Бухгалтерская отчетность АУ и БУ по приказу 33н ^
3.6.9 Сохранение Бухгалтерской отчетности по приказу 33н  ^
Формы отчетов: № 0503737 «Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности»,  0503738 «Отчет об обязательствах, принятых учреждением», 0503725  «Справка по консолидируемым расчетам учреждения» и формы Пояснительной записки,  составляются отдельно по каждому виду финансового обеспечения:  2 – собственные доходы, 4 - субсидия на выполнение муниципального задания, 5- субсидии на иные цели, 6 – бюджетные инвестиции, 7 –средства по обязательному медицинскому страхованию (для больниц). Инструкция по сборке отчетов АУ и БУ находится в меню – Справка - Инструкции.
      Добавлена возможность сохранения отчетов (формы 0503730, справка по забалансовым счета, 0503710, 0503721, 0503737, 0503738, 0503725, 0503761, 0503766, 0503768, 0503769, 0503767, 0503779, 0503387) в формате ПП БАРС (по форматам ФК) для загрузки на свою страницу «БАРС. WEB-СВОДЫ». Данная операция осуществляется через меню Отчёты -> Сохранение Бухгалтерской отчётности по 33н. Выбираем Периодичность (в правой нижней части экрана), далее отмечаем нужные отчетные формы и нажимаем кнопку «СОХРАНИТЬ отчёты в формате ПП БАРС». Потом необходимо загрузить данные формы на вашу страницу «БАРС. WEB-СВОДЫ».
ОБРАТИТЕ ВНИМАНИЕ !!!

1. Форма 760 сохраняется в EXCEL и прикрепляется как вложение на странице «БАРС. WEB-СВОДЫ».

2. Форма 773 заполняется вручную на странице «БАРС. WEB-СВОДЫ».

3. Форма 725 загружается на страницу «БАРС. WEB-СВОДЫ» и потом дозаполняется вручную (данные о контрагенте, КБК).

3.7 Пункт меню 7: «Сервис».  ^
3.7.1
Стандартные установки.  ^
Заполняются реквизиты организации. Имя и отчество надо  не полностью, а инициалы – все подписи в документах берутся отсюда.

3.7.2
Настройка ввода операций и остатков.  ^
Не трогать!!! Сделаны настройки. При необходимости звонить.

3.7.3
Администрирование.  ^
При сбоях выполнять:

· Снятие сетевых блокировок. Переиндексация базы. Проверка целостности базы.

· Резервное копирование. Если программа работает в сети – Копируем на главном компьютере, на остальных – выйти из программы. Помним, что программа всегда копирует всю информацию, введенную на момент копирования. Обязательно выполняем после большой работы по вводу операций и по завершению работы месяца. Заводим 4дискеты. Проставляем на них номера: №1. №2. №3. №4.  Копируем первый раз на дискету №1 и №2.  Второй раз копируем на дискеты №3 и №4, а №1 и №2 не трогаем. Третий раз копируем на №1 и №2 , не трогаем №3 и №4. и т.д.

· Заводим и заполняем журнал копирования, например:

	Дата копирования
	№ дискеты

	15.01.2004
	№1 и №2

	05.02.2004
	№3 и №4 после отчета за январь

	10.02.2004
	№1 и №2

	05.03.2004
	№3 и №4 после отчета за февраль

	
	И т.д.


При соблюдении таких правил у Вас  всегда останется две прошлых нетронутых копии, что повысит гарантии сохранности информации.

Копируем. Вставляем дискету. ЛеКНМыши в пустом окошке слева от надписи «С сохранением на дискету». Появится галочка. ЛеКнМыши на кнопку «Резервное копирование». Мелькнет черное окно с перечнем копируемых файлов. По завершению копирования ОК. Повторяем копирование на вторую дискету. Затем выход из окна Администрирования на желтый чемоданчик.

Внимание! Не делайте «Восстановления» Эту операцию может выполнять уже опытный пользователь. Для начинающего– при поломке компьютера, серьезном сбое в программе, звоните нам и приезжайте с компьютером и всеми резервными копиями на дискетах.

Настройка автоматического обновления программы с САЙТА РАЗРАБОТЧИКА. При наличии в Вашей организации скоростного доступа в Интернет, существует возможность настройки автоматического обновления программ с сайта разработчика (программы автоматически выполнит соединение с сайтом, проверит наличие более новой версии программы (чем версия установленная на Вашем компьютере), предложит вам загрузить более новую версию и потом установить её). Данная функция удобна, в связи с частыми изменениями в законодательстве в отчетный период. 

Данную функцию можно включить в меню «Сервис->Администрирование->кнопка «Проверка ОБНОВЛЕНИЯ» (после нажатия данной кнопки программа БУХСМЕТА будет автоматически закрыта, и откроется программа для обновления),  поставив галочку напротив надписи «проверять наличие обновления автоматически при запуске программы». В этом же окне можно указать путь для сохранения обновления (это полезно для тех пользователей, у которых программа работает в сети, например, обновление можно загрузить только на одном компьютере, сложив его в определенную папку, а на других компьютерах уже при установке обновления указывать эту папку). 

При включенной функции «Автоматического обновления», при обнаружении на сайте более новой версии программы, Вам будет предложено «Выполнить установку обновления ???», на вопрос отвечаем «Да». Далее нажимаем кнопку «Загрузка обновления», когда обновление будет загружено появиться сообщение «Данные загружены !!!», нажимаем «ОК». Потом нажимаем кнопку «Установка ОБНОВЛЕНИЯ», когда обновление будет установлено появиться сообщение «Установка обновления успешно завершена», нажимаем «ОК». Выходим из программы для обновления. Запускаем программу БУХСМЕТА и продолжаем работу!!!

3.7.4 Сеть.  ^
Если в сети работает один человек, а там написано больше – обязательно запустить снятие сетевых блокировок.

3.7.5 О программе.   ^
Информация о разработчиках.

3.7.6 Последние новости.  ^
Читайте, получив новую версию.

3.8 Пункт меню 8: «Выход».  ^
Выход из программы.
ГЛАВА 4. МАТЕРИАЛЫ и ОС. Инструкция по настройкам и работе.  ^
Настройка программы

1.
СПРАВОЧНИКИ. План счетов. Включаем режим редактирования. По всем счетам, проставляем соответствующие коды аналитики:

Материальные запасы 010531000-010546000-«05» 

Основные средства 010111000-010148000- «06»

Нематериальные активы 010311000- «06»

Амортизация 010411000-010459000-«06»

В колонке Износ против каждого счета проставить соответствующий счет амортизации (например, счет 10111000 – жилые помещения, соотв. счет износа 10411410 – уменьшение стоимости жилых помещений за счет амортизации). В колонке средние цены проставить «1» по каждому счету материалов, если хотите вести учет материалов по средним ценам.

2.
СПРАВОЧНИКИ. Подразделения бюджетного учреждения. Выполняем по каждому подразделению, в котором у вас будут материалы и ОС. К этим подразделениям нужно привязать материально ответственных лиц:

Встаем на подразделение. «Изменить». Переходим на открывшееся справа окно. Щелкнуть на «Подотчетники» (внизу слева). Откроется окно, разделенное на две половины.

Переходим на правую половину. Щелкаем «Режим редактирования», «Добавить». Откроется список подотчетников. Встаем на нужного и Enter, либо правая кнопка мыши. Так вводим все материально ответственные лица по данному подразделению, если там не одно МОЛ. Закончили – «Отменить редактирование». «Сохранить». Выход на желтый чемоданчик.

Операции. Материалы. Настройка материалов- щелкаем, ставим галочку «Включить остатки по материалам в базу и разрешить операции». 

Подробнее об этой форме:

1.  Остатки начальные. Используется для ввода начальных остатков по ОС и материалам (так же остатки на начало года можно занести в «Остатки»-«Материалы начальные»):
Основные средства (ОС):

Заносим по карточкам. Разложить карточки по новым счетам, видам бюджета, подразделениям, подотчетникам. Нажимаем «Добавить» Появится окно для ввода. Выбираем Счет, вид бюджета, подразделение, подотчетника, Enter, Откроется пустой список. Ins – добавить новую позицию. Откроется карточка. Заполнить: наименование, ед. измерения, количество, сумма (общая стоимость для данного количества ОС), инвентарный номер, ОКОФ, сумму амортизации (на начало года), % износа– годовой процент по новому справочнику амортизации, дату ввода в эксплуатацию, льготу по налогу на имущество, если есть, код закупок, если нужно. Годовой % износа, при необходимости, пересчитываем по формуле:

%= (100/оставшееся количество лет службы)*(остаточная / балансовая стоимость)

Для ОС от 3000 до 40000, которым положено единовременно начислить 100%, ставим %=1200.

Для ОС, на которые не начисляется амортизация, % не ставим.

Сохраняем, карточка закрывается, и под записью «Материал» появляется название только что занесенного вами в карточку ОС или материала, щелкаем  «Добавить». ОС встает в общий список остатков материалов, если ОС несколько, то программа размножит ОС и присвоит каждому свой инв. номер. Повторяем по кругу, пока не занесем все ОС по данному счету, бюджету,  подразделению, подотчетнику. Затем внизу щелкаем кнопку «Сохранить».

Материалы:

Заносим точно так же, как ОС.

Отдельно заносим ОС на начало года на забалансовых счетах в пункте «Остатки забалансовые начальные».

В «Остатках на начало периода» увидим остатки по ОС на начало рабочего месяца.

То же самое, применительно к забалансовым счетам, в пункте «Остатки забаланс. на начало периода»

Занесли остатки – проверим: – Операции. Материалы. Журнал учета основных средств и материалов.

Суммы по счетам остатков по материалам и ОС перейдут в «остатки на 01.01».

Если ошибочно занесли не те данные - удалить и вводить сначала.

«Материалы/ОС/НМА (аналитика)» содержит справочник материалов и ОС используется для печати карточек ОС (смотрите ниже) и описи инвентарных карточек, а также для перенумерации ОС.

«Справочник драгоценных материалов» (вспомогательный справочник для заполнения карточек ОС)

Для добавления в справочник нового драгоценного материала в появившейся на экране форме нажать кнопку «Добавить», задать наименование драгоценного материала, его единицу измерения и нажать «Принять».

При нажатии в форме справочника на кнопки «Изменить», «Удалить» программа сообщает, задействован ли материал в карточках ОС. Если задействован, удалить программа не позволяет.

«Справочник видов характеристик ОС» (для заполнения видов других характеристик ОС в карточке) в котором содержатся наименования видов характеристик и тип значения (текст или число). Здесь, как и в предыдущем справочнике, есть кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить» и «Выход». Первые 7 видов – системные, изменению и удалению не подлежат. К ним Вы можете добавить любое количество других видов характеристик (например, объем. двигателя, мощность в лошадиных силах, материал здания (кирпич, панели),…).  Действия в справочнике – по кнопкам, в особых пояснениях не нуждаются.

Ввод информации в карточку ОС.

В карточки добавлена информация для получения форм 0504031 (карточка ОС), ОС-1 (Акт приема-передачи ОС, кроме зданий, сооружений), ОС-1а (Акт приема – передачи здания (сооружения)), ОС-2 (Накладная на внутреннее перемещение объектов основных средств), ОС-3 (Акт о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов основных средств), ОС-4 (Акт о списании объекта основных средств (кроме автотранспортных средств)), ОС-4а (Акт о списании автотранспортных средств).

Для ввода дополнительных данных в карточки ОС нужно вызвать в главном меню:

Операции->Материалы->Материалы/ОС/НМА (аналитика), далее выбрать 06 | ОС (в левом нижнем углу формы).

Таблица заполнится списком ОС, находящихся на балансе предприятия. Для просмотра или корректировки данных по объекту ОС следует стать в таблице на строку с данным ОС и нажать кнопку «КАРТОЧКА ОС» (она в правом нижнем углу формы).

Откроется форма с заголовком «Редактирование | ОС». В этой форме обратите внимание на поле «Номер амортизационной группы». Если там пусто, нужно через нажатие правой кнопки мыши на поле «ОКОФ» вызвать справочник групп амортизации и сделать там выбор. После этого нажмите кнопку «Сохранить», информация запишется в карточку данного ОС.

Для записи остальной дополнительной информации в карточку ОС снова вызывается

форма с заголовком «Редактирование | ОС», там уже будет заполнена группа амортизации и процент износа (годовой). Далее нажимаем кнопку «Карточка». Откроется форма с заголовком «Карточка ОС – дополнительные данные». Заполняем тут все известные нам данные, кроме данных об оприходовании и выбытии ОС и нажимаем кнопку «Характеристики объекта».

Откроется форма с заголовком «Характеристики ОС «Наше ОС»». В этой форме 4 страницы: «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ», «Драг.материалы, другие хар-ки объекта», «ЗДАНИЯ, СООРУЖЕНИЯ», «АВТОТРАНСПОРТ» (для ввода, хранения и вывода соответствующей типу данного объекта ОС информации). Для открытия нужной страницы достаточно одного «щелчка» левой кнопки мыши на заголовке страницы.

Для всех объектов ОС следует заполнить данные страниц «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ», «Драг.материалы, другие хар-ки объекта». После заполнения данных страницы нужно нажать кнопку «Записать», информация этой страницы запишется в базу данных программы (имейте в виду, что записывается информация только текущей страницы, для записи информации другой страницы следует зайти на нужную страницу, проверить или доввести там данные и нажать кнопку «Записать» именно на этой странице, то есть что мы видим, то и записывается).

На странице «ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ» для ввода/изменения доступны поля даты и номера документа государственной регистрации прав недвижимости (заполняются, если объект проходил процедуру регистрации прав недвижимости, нужны для печати форм ОС-1, ОС-1а), наименования и доли (процент) участников долевой собственности (для ОС-1, ОС-1а), поля износа и остаточной стоимости на момент приема – передачи ОС (для ОС-1, ОС-1а), ОКПО производителя (изготовителя ) (для 0504031 – карточки ОС), даты последнего капитального ремонта (для ОС-1,ОС-1а) и поле «Способ начисления амортизации» (например, «Линейный», для ОС-1,ОС-1а). Поле «Износ на начало отчетного года (сумма)» недоступно, это значение уже имеется в базе данных и программа показывает его справочно.

На странице «Драг. материалы, другие хар-ки объекта» для указания содержания драгоценных материалов в объекте ОС в верхнем подокне выполняется выбор драгоценного материала из ранее заполненного справочника драгоценных материалов, затем для него задается количество или масса (в зависимости от того, какой признак был задан для единицы измерения данного драгоценного материала в справочнике единиц измерения). Если строка с драгоценным материалом была введена ошибочно, т.е., данное ОС не содержит этого материала, можно очистить строку, выбрав из справочника драгоценных материалов пустую строку (она стоит первой в списке для выбора) либо выбрать другой материал, если он содержится в данном ОС, но не введен ни в одной строке. При выборе драгоценного материала программа контролирует, не был ли он уже введен в другой строке и предупреждает, если такое случилось, предлагая выбрать другой или пустой (первую, пустую строку из списка выбора).

В нижнем подокне страницы «Драг. материалы, другие хар-ки объекта» указываются дополнительные характеристики объекта ОС посредством выбора из ранее заполненного справочника видов характеристик ОС, они могут принимать числовое или текстовое значение, в зависимости от того, какой тип значения был задан в справочнике видов характеристик для выбранной характеристики. В разворачивающемся при выборе списке видов характеристик для характеристик, предполагающих числовое значение, стоит признак ‘N’, а для текстовых характеристик тип ‘C’. В этом списке первая строка – пустая, ее выбор позволяет очистить ошибочно введенную характеристику, подобно тому, как это делается при задании драгоценных материалов. Кроме того, в этом списке (после пустой строки) находятся характеристики с кодами от 001 до 007, необходимые для ОС – животных, многолетних насаждений, земельных участков. Эти характеристики изначально лежат в справочнике видов характеристик и изменению, удалению из этого справочника не подлежат (системные виды характеристик). Остальные характеристики являются произвольными, могут принимать соответствующее своему типу значения (текст или число) и назначены объекту ОС, затем появятся на печати в карточке ОС (ф.0504031), актах приема-передачи (ОС-1, ОС-1а) и списания ОС (ОС-4, ОС-4а).

Если объект ОС имеет счет 10111 или 10112 или 10113 (то есть, является зданием, сооружением), то становятся доступными для ввода/изменения поля страницы «ЗДАНИЯ, СООРУЖЕНИЯ» (соответственно, если счет учета объекта ОС не 10111, 10112, 10113, поля этой страницы недоступны и содержат пустые значения). Для зданий, сооружений на этой странице вводятся данные всего здания, сооружения и данные пристроенных помещений (если таковые имеются). Впоследствии эта информация печатается в карточке ОС (ф.0504031), акте приема-передачи здания, сооружения (ОС-1а).

Если счет учета объекта ОС равен 10115 (т.е., это транспортное средство), становятся доступными поля страницы «АВТОТРАНСПОРТ». На этой странице вводятся/изменяются данные по автотранспорту. Еще раз подчеркнем, что для записи в базу данных находящихся на странице сведений нужно нажать кнопку «Записать» именно на этой странице.

Нам всех страницах формы есть кнопка «Вывод карточки в EXCEL», при нажатии на которую выполняется вывод в EXCEL формы 0504031 (инвентарная карточка учета основных средств). При этом степень заполненности выведенной формы зависит от того, насколько полно была для данного объекта ОС введена информация в вышеперечисленных формах программы ( с заголовками в порядке вызова: «Редактирование | ОС», «Карточка ОС – дополнительные данные», «Характеристики ОС »).

Кроме того, введенная в этих формах информация будет использоваться при вводе и выводе накладных на внутреннее перемещение (ОС-2), актах о приеме-сдаче отремонтированных, реконструированных, модернизированных объектов ОС (ОС-3) и актах списания ОС (ОС-4, ОС-4а).

Операции - Рабочее место ОС и Материалы – ОС/НМА (карточки). Местонахождение   Добавлена возможность ведения ОС по Местонахождению (кабинету) и Ответственному лицу (ФИО).

Начисление амортизации.

Правило: начисление амортизации должна быть последняя операция в месяце, т.е. после того, как все ОС приняты, переданы, списаны.

Расчет годовой суммы начисления амортизации производится линейным способом исходя из первоначальной (восстановительной) стоимости ОС и нематериальных активов и нормы амортизации, исчисленной исходя из срока полезного использования этого объекта.

В течение отчетного года амортизация на ОС и нематериальные активы начисляется ежемесячно в размере 1/12 годовой суммы. Для этого выберите счет ОС, подразделение, материально ответственное лицо, счет списания расходов и нажмите на восклицательный значок. Программа выдаст ведомость начисления износа по указанным параметрам, отправляете на печать.
Добавлена возможность печати ведомости начисления по каждому бюджету отдельно, для этого необходимо поставить галочку напротив надписи «Печать ведомости по каждому бюджету отдельно».
Расходование ОС и материальных запасов. 

Если выбраны средние цены - документы по расходу вводим только тогда, когда полностью обработан приход за месяц.

Безвозмездная передача основных средств:

Операции. Материалы. Акт безвозмездной передачи ОС. Выбираем счет, вид бюджета, подразделение, материально отв. лицо, счет списания расходов, заполняем Кому (какой организации передаем). Нажимаем «!». Появился список ОС, заполняем в колонке «Передано» Количество (или Сумма) сколько хотим передать.

Нажимаем кнопку «Создать документ». На экране появилась печатная форма. Отправляем на печать. программа автоматически создаст документ в операциях (тип документа 58, №,Содержание) и сделает необходимые проводки.

Списание основных средств. списание материальных запасов. списание недостач.

Операции. Материалы (дополнительные операции) п3, п4, п5, п6 Все точно также, как безвозмездная передача. См. выше.

Сделана возможность при редактировании документа Списание ОС (65 тип документа) изменить не только корр. счет и т.п., но и состав выдаваемых в эксплуатацию материалов, при вызове документа на редактирование появилась кнопка «ОС документа», при нажатии на которую можно изменить состав списываемых ОС.
Списание некорректных остатков. Применяется, если в результате списания материалов остается ничтожно малые количество или сумма, например, 0.1 коп. (в обычном списании ее не видно). Аналогично п.9, только без бухгалтерской проводки. (На момент составления инструкции этот пункт не очень актуален.)



Ведение ОС до 3000 на забалансовом счете.

1) Операции. Материалы. (доп. операции) Выдача ОС до 3000 в эксплуатацию. После выдачи они перейдут за баланс.

2) ОСТАТКИ. ОС на забалансовых начальные. Выбираем счет 90201000, вводим остатки по подразделениям, МОЛ, как обычно. Это вводим все, что числилось за балансом на 1 января. Можно вводить количество без суммы.

3)  Операции. Материалы. Оборотная по мат. запасам. Выбираем счет 90201000 – печатаем ведомость на забалансовом счете.

4) Списание забаланса. Операции. Материалы. Выбираем счет 90201000, подразделение, МОЛ, нажимаем !. 
Выдача в эксплуатацию материалов. ОПЕРАЦИИ. Материалы (доп. операции п8).

Заполняем все как в 7. Нажимаем «!». Появится два окна. В верхнем – остатки. Ставим количество для выдачи. Нажимаем «Выдать». Обеспечена возможность выдачи с одной строки остатка нескольким лицам. Количество перейдет в нижнее окно, выбираем кому, нажимаем «Выдать». Возвращаемся в верхнее окно, снова делаем «Выдать» и так далее. Список «кому» формируется изначально из аналитики, подотчетники. Его можно дополнять в процессе работы, вводя любые фамилии, не являющиеся подотчетными лицами.

Внутреннее перемещение (в т.ч. забаланс). ОПЕРАЦИИ. Рабочее место ОС и Материалы.   Перемещается от МОЛ1 к другому МОЛ2. На балансе остается. При внутреннем перемещении библиотечного фонда задается не количество, а сумма перемещаемых ОС, количество рассчитывается программой автоматически.

Модернизация ОС.

 

Реализован ввод документа (тип документа 64) по ремонту, реконструкции, модернизации ОС (меню Рабочее место ОС и Материалы-> Ремонт, реконструкция, модернизация ОС)
При вводе документа 64 необходимо задать дату, номер документа, счет ОС, вид бюджета ОС, подразделение, МОЛ.  Затем выбрать ОС для модернизации. Также есть возможность задать подстатьи экономической классификации (это  не обязательно).

На форме ввода 64 документа кроме заголовочной (общей) части есть закладки для ввода сведений о новых частях ОС, о выбывающих частях ОС и работах по ремонту, реконструкции ОС.

Для ввода сведения о поступивших новых частях ОС нужно активировать закладку «Новые части ОС» (активация – щелчком левой кн.мыши на заголовке закладки). После активизации закладки ее заголовок станет красного цвета и подчеркнется. Внизу будет две кнопки: «Добавить» и «Удалить» - для добавления информации по новой части ОС или удалении неправильно введенной информации    соответственно. После нажатия кнопки «Добавить» вызывается форма ввода сведений по добавляемой части ОС. В этой форме вводятся сведения для добавляемой части и ее (возможном) начальном износе. После ввода сведений нажимается кнопка «Записать» или «Отказ» для запоминания или сбросе введенной информации.

Для модернизируемого ОС можно ввести несколько добавляемых частей.

Для ввода сведений о выбываемых частях ОС нужно активировать закладку «Выбытие  частей ОС». На этой закладке внизу кнопки «Добавить выбытие» и «Удалить выбытие». После нажатия кнопки «Добавить выбытие» вызывается форма для ввода сведений о выбытии части ОС. Эта форма имеет внизу кнопки «Записать» и «Отказ» - для записи или игнорировании введенной информации по выбытию части ОС. При вводе сведений о выбытии части ОС в этой форме нужно внимательно отнестись к сумме уменьшения амортизации – она рассчитывается автоматически пропорционально сумме выбываемой части ОС, но можно эту рассчитанную сумму откорректировать.

 Для ввода сведений о работах по ремонту, реконструкции ОС нужно активировать закладку «Ремонт, реконструкция ОС». После активации этой закладки на форме открываются поля ввода сведений о договоре и работах по ремонту, реконструкции основного средства.
Оборотная ведомость и Карточка по счету.

Операции. Материалы. Оборотная по мат.запасам/карточка по счету и материалу, ввести данные и рассчитать знаком «!».

Инвентаризационная опись. Операции. Материалы п.3

Сделана возможность за один раз напечатать опись по группе счетов, также можно задать для вывода описи конкретное подразделение или указать «Все подразделения», аналогично для подотчетных лиц.

Журнал учета основных средств. Операции. Материалы п.4. Содержит всю информацию по каждому ОС и Материалу. Печатать по ОС каждый месяц, по материалам– при необходимости.

Основные средства - актуальные данные. Здесь очень удобно отслеживать ошибки, например, если остаточная стоимость у ОС стоит со знаком «-». Выделяем это ОС, щелкаем кнопку «печать всех данных по ОС операции, остатки», в появившемся отчете увидим все операции по выбранному ОС.

Выгрузка «ПЕРЕЧНЯ ИМУЩЕСТВА» по состоянию на любую дату. Меню ОПЕРАЦИИ -> Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ -> Основные средства-Актуальные данные -> Выгрузка ПЕРЕЧНЯ ИМУЩЕСТВА (кнопка в нижней части экрана), откроется форма в который можно выбрать нужный РАЗДЕЛ перечня. Если Вам не нужно включать в данный раздел перечня основные средства стоимостью менее 3000 рублей, надо поставить галочку рядом с надписью «Основные средства ценой менее 3000 рублей НЕ ВЫВОДИТЬ НА ПЕЧАТЬ». После нажатия кнопки «Печать РАЗДЕЛА №  », откроется форма EXCEL, в которой Вам необходимо заполнить недостающие данные, потом эту «эксельку» надо сохранить, выбрав в меню ФАИЛ -> Сохранить как… и выбрать куда вы хотите сохранить данный файл (например, Мои документы, флешка, рабочий стол), там в дальнейшем его можно будет открыть для дальнейшей работы
Статистика, 11 форма.  Форма 11-краткая приведена в соответствие с приказом Росстата № 406 от 
24.07.2012 г.
Для корректного расчета нужно, чтобы у всех подразделений, имеющих/имевших в течение года на балансе ОС или остатки по счету 10611 (кап.вложения в ОС недвижимое) был задан ОКВЭД (ввести его можно в справочнике подразделений).

Также желательно, чтобы у всех ОС на балансе был задан ОКОФ, иначе данные по этим ОС могут попасть не в «свои» строки формы 11.

Необходимо, чтобы у всех ОС в карточке было указано подразделение и МОЛ. Для коррекции данных по ОС с неверными подразделением или МОЛ (удалили подразделение или МОЛ, указанное в карточке) нужно запустить проверку: БУХГАЛТЕРИЯ-ПРОВЕРКА ПРОВОДОК и ОСТАТКОВ - Проверки ОС/материалов. Если обнаружатся ОС/материалы с неверными подразделением или МОЛ, они выдадутся в таблицу. Нажимая пр.кн.мыши на «синем» столбце, можно назначить ОС/материалу нужное подразделение и МОЛ.

Принятие к учету приобретенных ОС: 
1-я проводка делается через «Ввод» тип. 32 (фактура),40 (ав/от)
Раздел 2,79 Д-т 106**310 К-т 30231730,20831660 на сумму балансовой стоимости ОС. 

2-я проводка делается через кнопку «Материалы» тип.60 Первый открывается Кредит, выбираем 106**410.
Если выполнялась перенумерация ОС и текущими являются «новые» инвентарные номера, то программа при вводе ОС в операции прихода сама ставит ему инвентарный номер, разрешая пользователю изменить его.

При вводе библиотечного фонда (10137000) предусмотрена возможность ввода на уже существующий инвентарный номер.

При оприходовании ОС  заносим количество,  в окне «сумма» общая сумма ОС, цена при этом считается автоматически. Предусмотрена возможность вводить начальный износ сразу в карточке ОС (если ОС  имеют на дату прихода сумму амортизации), выбрав счет для проведения начального износа (30404310,40110***), тогда не надо будет делать ввод операции начального износа отдельно.

Сумма износа вводится на все количество ОС данной карточки (т.е., если приходуется, например, 5 мониторов, в поле износа при вводе карточки задается суммарный на всех начальный износ).

Здания, сооружения вводятся только отдельными документами, по 1 шт. в документе.

Не допускается ввод о одном документе  ОС и Малоценных предметов (Малоценными предметами считаются ОС, не являющиеся библиотечными фондами, НМА, НА и имеющие цену не более 1000 рублей)

На тип.60  после записи документа выводится АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ОС (кнопка «Документ – CTRL+P»). При этом для зданий, сооружений выводится форма ОС-1а, для других ОС, если в документе всего одно ОС, выводится форма ОС-1, если в документе несколько инвентарных номеров ОС, выводится форма ОС-1б (Акт о приеме-передаче групп объектов ОС).

Для малоценных предметов и библиотечного фонда печать документа прихода не предусмотрена.

Ввод операций по приобретению материалов:

Вводим через ОПЕРАЦИИ За расчетную дату, «Ввод»  «Материалы»: ставим тип документа 40 (Ав/отчет) или 32 (Фактура), открывается первый К-т: при приобретении материалов выбираем: счет 20834660 (Ав/отчет) или счет 30234730 (Фактура), заполняем все необходимые данные, двигаясь Enter или F1, затем выбираем Д-т - счета 105 ** 340 (материал).

Затем из справочника материалов выбираем имеющийся или вводим новый через Ins. (В случае если материал уже имеется в справочнике – мы его выбираем и в поле «цена» удаляем цену кнопкой на клавиатуре «delete», ставим количество и общую сумму по этой позиции, таким образом, формируется по данному материалу средняя цена для оборотной ведомости). Заполняем количество и нажимаем кнопку «+»: если ничего не нужно добавлять «Esc» , а если нужно добавить следующий материал - выбираем бух.счет и добавляем следующий материал; в конце всей разноски нажимаем  «Сохранить».

Операции - Рабочее место ОС и Материалы – Основные средства (Актуальные данные) -  добавлена печатная форма Инвентарного списка по ОКУД 0504034.

Безвозмездная приемка материалов и основных средств.

Принятие к учету безвозмезно полученных ОС:

Через Материалы тип док. 60, первый открывается Кредит (30404310,40110151, 40110180), дебит счет ОС 101**310

Если выполнялась перенумерация ОС и текущими являются «новые» инвентарные номера, то программа при вводе ОС в операции прихода сама ставит ему инвентарный номер, разрешая пользователю изменить его.

При вводе библиотечного фонда (10137000) предусмотрена возможность ввода на уже существующий инвентарный номер.

При оприходовании ОС  заносим количество,  в окне «сумма» общая сумма ОС, цена при этом считается автоматически. Предусмотрена возможность вводить начальный износ сразу в карточке ОС (если ОС  имеют на дату прихода сумму амортизации), выбрав счет для проведения начального износа (30404310,40110***), тогда не надо будет делать ввод операции начального износа отдельно.

Сумма износа вводится на все количество ОС данной карточки (т.е., если приходуется, например, 5 мониторов, в поле износа при вводе карточки задается суммарный на всех начальный износ).

Здания, сооружения вводятся только отдельными документами, по 1 шт. в документе.

Не допускается ввод в одном документе  ОС и Малоценных предметов (Малоценными предметами считаются ОС, не являющиеся библиотечными фондами, НМА, НА и имеющие цену не более 3000 рублей)

На тип.60  после записи документа выводится АКТ ПРИЕМА-ПЕРЕДАЧИ ОС (кнопка «Документ – CTRL+P»). При этом для зданий, сооружений выводится форма ОС-1а, для других ОС, если в документе всего одно ОС, выводится форма ОС-1, если в документе несколько инвентарных номеров ОС, выводится форма ОС-1б (Акт о приеме-передаче групп объектов ОС).

Для малоценных предметов и библиотечного фонда печать документа прихода не предусмотрена.

Если это материалы (Канцелярия, ГСМ и т.д.): принятие к учету материалов БЕЗВОЗМЕЗДНО производится через «Материалы»  только типом   документа 33 (накладная-приходная). Первый К-т 30404340,40110***  Д-т 105**340. На все остальные документы не выходят остатки материалов.

ВЫГРУЗКА/ЗАГРУЗКА АКТОВ БЕЗВОЗМЕЗДНОЙ ПЕРЕДАЧИ (Операции -> Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ).   Если оба учреждения работают в нашей программе, то они могут осуществить безвозмездную передачу – приемку нефинансовых активов через дискету или «флэшку».
Добавлена возможность выгрузки и загрузки ОС/материалов из актов безвозмездной передачи забаланса. Также добавлена возможность при загрузке актов безвозмездной передачи балансовых ОС/материалов сменить основной счет загружаемого ОС/материала на соответствующий «особо ценный», если таковой имеется и настроен (имеет соответствующую аналитику и соответствует типу учреждения). Кроме того, в загрузке добавлена «галочка» «Сохранить подразделение и МОЛ». Если ее поставить и в принимающем учреждении имеются подразделения и МОЛ, содержащиеся в выгрузке, то они проставятся строкам загрузки. 

В загрузке добавлена колонка «Уже загружено» - самая правая, там будет стоять «галочка», если данная строка уже загружалась ранее (от данного контрагента данная позиция). Загружаться будут только строки, не отмеченные тут «галочкой». Если надо повторить загрузку какой-либо позиции, нужно удалить документ поступления с данной позицией, сформированный прежней загрузкой (33 или 60 или тип з3 для забаланса) или удалить соответствующую строку в этом документе.

Для учреждения, которое ПЕРЕДАЕТ нефинансовые активы.

Предварительно сформировать и напечатать в нужном месяце акты безвозмездной передачи. Затем будем их выгружать на носитель.

Вставить дискету или флэшку. Зайти «Операции - Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ», нажать «Выгрузка – загрузка АКТОВ БЕЗВОЗМЕЗДНОЙ ПЕРЕДАЧИ» (синим цветом справа, внизу). Откроется пустая таблица, заголовок «ВЫГРУЗКА …» будет красным, а «ЗАГРУЗКА…» серым, не активным.

Выбрать путь – дискету или флэшку.  Выбрать точкой вид актива – ОС, НМА, НА или материалы. Выбрать  контрагента  - кому передаем. Выбрать корр. Счет 40120251 – другому бюджету, 40120241 – учреждению того же бюджета, 30404 – подведомственному учреждению. Сформированные акты увидите в таблице. Если таблица пуста – актов нет. 

    По счету 40120251 проверяется, введено ли подразделение по 11 разделу. Если не введено, выдается предупреждение, выгрузка не производится. Необходимо зайти в операции, встать на 58 документ, «Изменить», «Записать», на записи выбрать 11 раздел. 

Если все хорошо, отметить нужные для выгрузки документы и  нажать внизу кнопку «ВЫГРУЗИТЬ!». Программа выполнит выгрузку и выдаст на экран протокол выгрузки, который распечатать.

Для учреждения, которое ПРИНИМАЕТ нефинансовые активы.

Вставить дискету или флэшку, полученную от передающего учреждения. Зайти «Операции - Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ», нажать «Выгрузка – загрузка АКТОВ БЕЗВОЗМЕЗДНОЙ ПЕРЕДАЧИ» (синим цветом справа, внизу). Откроется пустая таблица, нажать на  «ЗАГРУЗКА…» (серый, не активный). Загрузка станет активной.

Выбрать путь – дискету или флэшку.  Выбрать точкой вид актива – ОС, НМА, НА или материалы. Выбрать  контрагента  - от кого. Выбрать корр. Счет 40110151 – от другого бюджету, 40110180 – от учреждения того же бюджета, 30404 – от подведомственного учреждения. Если на носителе есть записи по выбранному контрагенту, они заполнятся в таблицу.     Для  40110151 или 40110180 выбрать код доходов.

В таблице есть колонка (синяя), в которой стоят «минусы», что значит, не выбрано принимающее подразделение и МОЛ. Нажать правой кн.мыши в нужной строке таблицы на синей колонке.

Появится форма «ВЫБОР ПРИНИМАЮЩЕГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, МОЛ…», выбрать подразделение и МОЛ. Можно указать «Назначить выбранные всем», т.е. все документы загрузить на одно подразделение и МОЛ. После выбора подразделения, МОЛ в синей колонке «минус» сменится на «плюс». Когда во всех строках таблицы будут «плюсы», в заголовке синей колонки тоже проставится «плюс» (все готово).

Нажать «ЗАГРУЗИТЬ!». Если по указанному контрагенту за месяц, по данному виду активов загрузка уже была, программа сообщит и предложит сделать загрузку заново. Если выбрано сделать загрузку заново, но по загружаемым материалам, ОС в Вашей базе данных было последующее движение, программа сообщит об этом и откажется загружать, пока не будет удалено это движение. Если загрузки не было или была, но последующего движения не было, программа выполнит загрузку и выдаст протокол загрузки.

После загрузки актов безвозмездной передачи в базе данных появятся документы поступления материалов/ОС (33 тип или 60 тип документа) с номером ППППППППNN, где ПППППППП – последние 8 знаков ИНН передающего контрагента, а NN – номер загруженного 58 документа и карточки загруженных материалов/ОС. На каждый 58 документ создастся отдельный документ поступления. Эти документы можно распечатать.

Отражений операций по забалансовым счетам
Забалансовые счета разбиты на две группы: Нематериальные и материальные.

           1. К нематериальным счетам относятся:

04 (9 04 01 000) – «Списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов». Аналитика «Поставщики». Учитывается списанная задолженность неплатежеспособных дебиторов в течение пяти лет с момента ее списания с балансового счета. 

06 (9 06 01 000) – «Задолженность учащихся и студентов за невозвращенные материальные ценности». Аналитика «Подотчетники». Учитывается задолженность по обмундированию, белью, инструментов и т.д.

10 (9 10 ** 000) – «Обеспечение исполнения обязательств». Аналитика «Дебиторы по бюджетным ссудам». Учитываются способы обеспечения обязательств (залог, поручительство, банковская гарантия, задаток) перед учреждением.

11( 9 11 01 000, 9 11 02 000) – «Государственные и муниципальные гарантии», «Муниципальные гарантии». Аналитика «Дебиторы по бюджетным ссудам». Учитываются суммы предоставленных государственных и муниципальных гарантий.



16 (9 16 01 000, 9 16 02 000) – «Переплаты пенсий», «Переплаты пособий».

17 ( 9 17 18 ***) – «Поступления и выбытия  денежных средств».


19 ( 9 13 ** 000) – «Невыясненные поступления бюджетов прошлых лет» 

20 ( 9 20 01 000)  - «Списанная задолженность невостребованная кредиторами». Аналитика «Поставщики». Учитываются суммы непредъявленных кредиторами осуществляется на основании решения инвентаризационной комиссии учреждения в течение срока исковой давности с момента списания с баланса.
1.1. Поступление: ОПЕРАЦИИ-За расчетную дату-ВВОД-тип документа з1 раздел проводок з1.  На операцию печатается Справка по ОКУД 0504833.
 1.2. Списание: ОПЕРАЦИИ-За расчетную дату-ВВОД-тип документа з2 раздел проводок з2. На операцию печатается Справка по ОКУД 0504833.

          2. К материальным счетам относятся: 

01 (9 01 ** 000) – «Имущество, полученное  в пользование». Аналитика «Основные средства». На этом счете учитываются объекты ОС, принятые учреждением с правом их пользования без закрепления полученного имущества в оперативное управление: по договору аренды (найма) и (или) в безвозмездное пользование.

02 (9 02 01 000) – ОС до 3000 рублей в эксплуатации. Аналитика «Основные средства».

02 (9 02 03(04,05,06,07) 000) – «Материальные ценности, принятые на хранение». Аналитика «Материалы». 

03 (9 03 0* 000) – «Бланки строгой отчетности». Аналитика «Материалы». Учитываются на хранении и выдаваемые под отчет бланки ценных бумаг – квитанционные книжки, аттестаты, дипломы, бланки удостоверений, бланки трудовых книжек и вкладыши к ним и т.п.

Бланки строгой отчетности учитываются в условной оценке 1 рубль за 1 бланк.

05 (9 05 ** 000) – «Материалы, оплаченные по централизованному снабжению». Аналитика «Основные средства». Учитываются ТМЦ, оплаченные вышестоящим учреждением и отгруженные учреждениям в рамках централизованного снабжения.

07 (9 07 0* 000) – «Переходящие награды, призы, кубки и ценные подарки, сувениры». Аналитика «Материалы». Учитываются переходящие призы, знамена, кубки, учрежденные разными организациями и получаемые от них для награждения команд-победителей.

Переходящие награды, призы, кубки, учитываются в условной оценке 1 рубль за 1 предмет. Ценные подарки и сувениры учитываются по стоимости приобретения.

08 (9 08 01 000) – «Путевки неоплаченные». Аналитика «Материалы». Учитываются путевки, полученные безвозмездно от общественных, профсоюзных организаций.

09 (9 09 01 000) – «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». Аналитика «Материалы». Учитываются мат.ценности, выданные на транспортные средства взамен изношенных (двигатели, аккумуляторы, шины и покрышки и т.п.). Учет ведется в количественном выражении с указанием должности и фамилии получившего.

12 (9 12 ** 000) - «Спецоборудование для выполнения научно-исследовательских работ по договорам с заказчиками». Аналитика «Основные средства».


22 (9 22 0* 000) – «Материальные ценности, полученные по централизованному снабжению».  Предназначен для учета  учреждением полученных от поставщика ТМЦ до момента получения грузополучателем Извещения (ф.0504805).

23 (9 23 01 000) – «Периодические издания для пользования».  Аналитика «Основные средства». Предназначен для учета периодических изданий (газет, журналов и т.п.) приобретаемых учреждением для пользования в рамках его деятельности. Учитываются по условной оценке 1 рубль за 1 объект.
24 (9 24 ** 000) - «Имущество, переданное в доверительное управление». Аналитика «Основные средства». Предназначен для учета имущества, переданного учреждением в доверительное управление, в целях обеспечения надлежащего контроля за их движением. Объектами доверительного управления могут быть объекты недвижимого имущества, ценные бумаги, исключительные права и другое имущество.

25 (9 25 ** 000) – «Имущество, переданное в возмездное пользование (аренду)». Аналитика «Основные средства». Предназначен для учета имущества, переданного учреждением в возмездное пользование (по договору аренды), в целях обеспечения надлежащего контроля за его сохранностью, целевым использованием и движением. Объектами могут быть основные средства, нематериальные активы, материальные запасы.

26 (9 26 ** 000) – «Имущество, переданное в безвозмездное пользование». Аналитика «Основные средства». Объектами могут быть основные средства, нематериальные активы, материальные запасы.

2.1. Поступление. Автоматическое формирование проводок:

	Счет
	Наименование
	Операции
	Порядок формирования 

	90201000
(счет 21)
	ОС до 3000 рублей
	Операции-Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ-Выдача в эксплуатацию ОС до 3000 рублей
	Поступление происходит автоматически, при выдаче ОС до 3000 рублей в эксплуатацию. Формируются бух.проводки:
1) 40120271-101**410

(104**410-101**410)

2) 90201310-90202410

	90901000
(счет 09)
	Зап.части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных
	Операции-Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ-Выдача материалов в эксплуатацию.
	Поступление происходит автоматически, при выдаче материалов в эксплуатацию по счету 10536000.  Ставьте галочку в режим «Формировать переход на ЗАБАЛАНС».

Формируются бух.проводки:

40120272-10536440
90901340-95001440


2.2. Поступление. Ручной ввод проводок:

  ОПЕРАЦИИ - За расчетную дату – МАТЕРИАЛЫ - тип документа з3.  Первый открывается  Кредит: 90202410 (ОС),  95001440 (Материалы), 95002420 (НМА), 95007430 (земля).

	Кредит
	Дебет
	Печатная форма

	90202410 Аналитика «ОС»
	9 01 ** 310 «Поступление ОС»

9 02 01 310 «ОС до 3000 рублей». 
Предоставлена возможность дополнительно поставить на учет ОС по ЭКР-310, ранее  нигде не учитываемые.
9 05 ** 310 «ОС, оплата централизованно» 
9 12 ** 310 «Спецоборудование»
9 22 ** 310 «ОС, полученные централизованно»


9 23 01 310 «Периодические издания для пользования»
9 24 *1 310 «ОС, переданные в доверительное пользование»

9 25 *1 310 «ОС, переданные в аренду»
9 26 *1 310 «ОС, переданные в безвозм. пользование»
	Справка по ОКУД 0504833



	95001440  Аналитика «Материалы»
95002420

Аналитика «ОС»
95007430

Аналитика «ОС»

	9 02 ** 340 «ТМЦ, на хранение»

9 03 ** 340 «Бланки строгой отчетности»

9 05 03 340 «Материалы, оплата централизованно»

9 07 ** 340 «Переходящие награды, призы и кубки»

9 08 01 340 «Путевки неоплаченные»

9 09 01 340 «Зап.части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных». Предоставлена возможность дополнительно поставить на учет зап.части, выданные ранее в эксплуатацию.

9 22 03 340 «Материалы, полученные по централизованному снабжению»
9 24 34 340 «Материалы, переданные в доверительное пользование»

9 25 34 340 «Материалы, переданные в аренду»

9 26 34 340 «Материалы, переданные в безвозм. пользование»

9 01 41 320 «НМА в безвозм.пользовании»
9 01 42 320 «Арендованные НМА»

9 05 02 320 «НМА, оплата централизованно»
9 22 02 320 «НМА, полученные централизованно»
9 01 21 330 «НА(земля) в безвозмездном пользовании»

9 01 22 330 «Арендованные НА(земля)»


	Справка по ОКУД 0504833
Справка по ОКУД 0504833
Справка по ОКУД 0504833


2.3. Выбытие: Операции– Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ– Списание МЦ с забалансового счета.

На все ЗС печатается Акт о списании материальных запасов с забалансовых счетов.
       На ЗС 03 (9 03 ** 340) -  Бланки строгой отчетности – печатается Акт о списании бланков строгой отчетности   (форма по ОКУД № 0504816) 

3. Учет:  По ЗС формируются Ведомости операций по счетам /Аналитические справки по 26 знакам,

Оборотные ведомости по материальным запасам, Ведомость учета перевода ОС до 3000рублей на ЗС.

4. Инвентаризация: Все МЦ, учитываемые на ЗС, инвентаризируются в порядке и сроки, установленные для объектов, учитываемых на балансе. Меню-Бухгалтерия- Инвентаризация.  

5. Годовой отчет:  При расчете  Справки о наличии имущества и обязательств на забалансовых счетах к Балансу (форма Баланса 0503120, 0503130, 0503140) данные заполняются из учета.   

Ведение учета бланков строгой отчетности (БСО)
Вводится новый подход к учету номерных бланков строгой отчетности, ориентированный на автоматическое получение формы   0504045 (Книга учета бланков строгой отчетности).

Номерными считаются бланки, имеющие каждый уникальную серию (не обязательно) и уникальный номер (обязательно) внутри данной серии.

Для применения нового подхода, если ранее учет таких бланков велся в программе как обычный количественный учет на забалансовых счетах типа 903ХХ000, нужно удалить введенные операции прихода и списания номерных бланков, а также удалить остатки на начало года и затем ввести остатки и операции прихода и списания заново.
Для номерного учета бланков строгой отчетности и получения формы 0504045 (Книга учета бланков строгой отчетности) необходимо в программе внести записи в справочник БСО – в режиме Операции - Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ - Справочник БСО. При этом для включения вида бланков в форму 0504045 нужно задать тип бланка – НОМЕРНОЙ и задать длину номера бланка. При необходимости можно изменить наименование бланка (сделать короче или подробнее) или длину его номера.

При вводе остатков БСО (забаланс) на начало года и поступления БСО (по документу з3) в карточке указывается серия, начальный и конечный номер новых БСО (серия может быть пуста), программа автоматически создает нужное количество карточек БСО с указанной серией и указанными номерами.

При списании БСО (режим  Операции - Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ - Списание МЦ с забалансового счета) можно воспользоваться групповым списанием, указав серию и диапазон номеров списываемых БСО, либо отмечать списываемое количество в строках, как обычно.

Бланки строгой отчетности по инструкции учитываются на забалансовом счете 03, для каждого вида бланка организован свой субсчет. В программе счета выглядят следующим образом:

03/01       90301000 – Трудовые книжки

03/02       90302000 – Удостоверения

03/03       90303000 – Дипломы

03/04       90304000 – Аттестаты

03/05       90305000 – Прочие, которые разделяются на следующие счета:

03/06       90306000 – Требования на перевозку военных пассажиров

03/07       90307000 – Квитанции о приеме денег, изъятых у арестованного

03/08       90308000 – Квитанции о приеме изъятых у арестованного ценностей

03/09       90309000 – Квитанции о приеме вещественных доказательств

03/10       90310000 – Свидетельство о рождении

03/11       90311000 – Свидетельство  о браке

03/12       90312000 – Свидетельство о смерти

Получение формы 0504045 (Книга учета бланков строгой отчетности) выполняется в режиме Операции - Рабочее место ОС и МАТЕРИАЛЫ - Книга учета бланков строгой отчетности(0504045), где для указания вида бланков задается их счет учета, также задается даты открытия и закрытия книги и подразделение, МОЛ. Если МОЛ задано «Все подотчетники», будут взяты сведения по всем МОЛ выбранного подразделения и подведены итоги по каждому МОЛ и общий итог. Если подразделение задано «Все подразделения», будут взяты сведения по всем подразделениям учреждения и МОЛ этих подразделений с подведением итогов по каждому МОЛ, подразделению и общий итог. Форму 0504045 рекомендуется получать ежемесячно.

Учет операций по товарам.
1. Поступление товара от поставщика.

Определитесь, как будете приходовать товары, по фактическим ценам, или по средним. Если по фактическим ценам, то уберите признак средних цен из плана счетов. Затем начинайте приходование.

Меню операции. За расчетную дату. Материалы.

Вводим по документу (фактуре) от поставщика

Д 10538340 – К 30234730 

2. Наценка и списание реализованного товара. 

Например, делаем в момент передачи на ФАП.

Заводим в 07й аналитике все ФАПЫ. Если будете печатать документы (счет на продажу, накладную), заводим банковские реквизиты каждого ФАП.  

Меню Рабочее место ОС и материалы. Торговая наценка, продажа товаров. Документы. Списание реализованного товара.

Набираем подразделение и МОЛ, куда вводили фактуру от поставщика. 

Выбираем код доходов. Выбираем покупателя (ФАП). 

Выйдет таблица товаров, которые есть на остатке. В графу «Списано по себестоимости» вводим количество (или сумму без наценки) товара, отпущенного на ФАП. Если введем количество, программа посчитает сумму, введем сумму – рассчитается количество.  В графу «Сумма наценки на единицу» вводим наценку. Программа рассчитает сумму продажи с наценкой. Можно ввести сумму продажи, тогда программа рассчитает наценку на единицу.

Программа сама  сделает проводки:

Д  10538340 –   К 10539440 торговая наценка

Д  40110130 –   К 10538440 списано по цене продажи (с наценкой)

Д  40110130 –   К 10539440 (со знаком МИНУС) сторно в момент отгрузки

Д  20531560 –   К 40110130 выписали документ на ФАП по цене продажи

Таким образом, на кредите счета 40110130 останется сумма наценки товара, переданного ФАП. Можно напечатать документы на отпуск товара.

3. Поступление денег за товар.

ФАП привез деньги от продажи в кассу. Делаем приходный ордер.

Д 20134510  –   К 20531660 (аналитика ФАП)

4. Ведомость по учету товаров.

«Отчёт по продажам», в котором отражен отпуск товаров на ФАП с выделением наценки на каждую операцию отпуска. Такеж смотрите меню Бухгалтерия. Ведомости и аналитические справки (по 8 знакам). Выберите счет товаров 10538000 и делайте по нему аналитическую справку (точку с итогом по дате уберите). 

5. Учет расчетов с ФАП. 
смотрите аналитическую справку по счету 20531000. Также по 8 знакам.
Учет продуктов питания.

Реализована работа с продуктами по меню.

Перейти на режим работы с продуктами по меню можно только с начала года. Если на счетах продуктов (105x2) было движение, его нужно удалить.

ПЕРЕХОД НА РАБОТУ ПО МЕНЮ.

1.План счетов. На счетах 105x2 задать несредние цены – в графе средние цены поставить 0.

2.Удалить все документы прихода и расхода на 105x2.

3.Включить настройку учета продуктов – меню «Сервис» - «Настройка ввода операций и остатков», учет продуктов питания по номенклатуре и категориям довольствующихся – включен.

4.Подготовить справочник номенклатуры продуктов (список продуктов по меню) – «Рабочее место ОС и материалы» - «Учет продуктов» - «Номенклатор продуктов». Здесь ввести по позициям наименование, выбрать единицу измерения, код закупок.
5.Остатки на начало года на 105x2 привязать к номенклатуре – «Остатки» - «Материалы: начальные», фильтр по счету 9 знаков, выбрать счет 105x2,  стать на строку, нажать кнопку «Изменить», задать остатку нужную номенклатуру и сохранить.
РАБОТА С ПРОДУКТАМИ

1.Поступление продуктов – «Операции» - «За расчетную дату» - «Материалы», вводить с кодом документа 10 или 11. 10-й тип документа является авансовым отчетом по продуктам, 11-й – фактурой.

2.Проверить и отредактировать при необходимости справочник категорий довольствующихся - «Рабочее место ОС и материалы» - «Учет продуктов» - «Категории довольствующихся». Для каждой категории задать наименование (краткое и полное) и ввести по месяцам плановую стоимость дня.
3.Расход продуктов – «Рабочее место ОС и материалы» - «Учет продуктов» - «Списание продуктов по меню». Здесь кроме обычной информации указать для документа категории довольствующихся, по которым было списание, для каждой такой категории указать количество довольствующихся в данном документе. Затем нажать кнопку «!» и далее задать количество по строкам (номенклатуре) на каждую категорию.
4.Отчеты по продуктам: накопительная ведомость по приходу/расходу продуктов, отчет по расходу продуктов, отчет по стоимости питания, оборотная ведомость по продуктам (можно сделать сортировку по подразделениям, по МОЛ, по категориям довольствующих и т.д.)

ПЕЧАТНЫЕ ФОРМЫ ПО ОС, НМА, НА, КАЗНЕ, МАТЕРИАЛАМ

	№ формы по ОКУД
	Название формы
	Содержание операции.

Бухгалтерская проводка
	Пункт меню 
программы
	№ док.

	0504031

0504032
	Инвентарная карточка ОС

Инв.карточка группового учета ОС
	
	Рабочее место
 МАТЕРИАЛЫ-

Материалы/ОС/НМА (карточки)
	

	0306001

0315006
	Акт о приеме-передаче ОС (кроме зданий, сооружений)

Требование-накладная (М-11)
	Принятие к учету движимого имуществ ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт 101*4310  Кт 106*1410

101*5310       106*2420

101*6310       106*3430

 101*9310        40110***

 102**320        30404***

     103**330

     10852310      
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Документ
	Тип.60

	0306030

0315006
	Акт о приеме-передаче здания (сооружения)

Требование-накладная (М-11)
	Принятие к учету недвижимого имущества ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт 10111310   Кт 10611410

10112310        40110***

10113310        30404***

    10851310
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Документ
	Тип.60

	0306031

0315006 

 
	Акт о приеме-передаче групп ОС
Требование-накладная (М-11)


	Принятие к учету групп объектов ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт 101*4310  Кт 106*1410

      101*5310         106*2420 

      101*6310         106*3430

      101*9310         40110***

      102*1320         30404***

      103**330

      108**310 
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Документ
	Тип.60

	0306001
	Акт о приеме-передаче ОС (кроме зданий, сооружений)
	Принятие к учету НМА, НА

 в составе имущества КАЗНЫ

Дт 10854320  Кт 40110***                                                   

    10855330       30404***
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Документ
	Тип.60

	0306002
	Акт о приеме-передаче модернизированных ОС
	Модернизация ОС

(увеличение/уменьшение стоимости объекта) 

Дт 10111310   Кт 106*1410

      10112310         40110***

      10113310         30404310

      101*4310

      101*5310 

      101*6310

      101*9310
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ- Ремонт-реконструкция-модернизация


	Тип.64

	0504210

0504034 

0315006                 
	Ведомость выдачи МЦ на нужды учреждения

Инвентарный список

Требование-накладная (М-11)
	Выдача в эксплуатацию ОС  стоимостью до 3000 рублей включительно (за  исключением библиотечного фонда и недвижимого имущества)

Дт 40120271 Кт 101*4410 

                            101*6410 

                            101*9410

Дт 21 (Забалансовый счет)

      90201310  Кт 90202410


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ – Выдача в эксплуатацию ОС до 3000 рублей
	Тип.57

	0306032

0315006

 
	Накладная на внутреннее перемещение объектов ОС

Требование-накладная (М-11)
	Внутреннее перемещение ОС/НМА/НА/КАЗНЫ/ЗАБАЛАН 


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ- Внутреннее перемещение ОС
	Тип.63

	0306003


	Акт о списании объекта ОС (кроме автотранспортных средств)
	 Списание ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт 40110172   Кт 101**410

     104**410         102**420

                              103**430

                              10851410    

     104**410         10852410

     104**420         10854420 

                              10855430 

 
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание ОС (формаОС4)
	Тип.65

	0306033


	Акт о списании групп объектов ОС
	Списание ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт 40110172   Кт 101**410

     104**410         10251420

     104**420         103**430

     104**410         108**410    


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание ОС (форма ОС - 4)
	Тип.65

	0306004
	Акт о списании автотранспортных средств
	Списание автотранспортных средств

Дт 40110172  Кт 101*5410

     104*5410

    
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание ОС (форма   ОС - 4)
	Тип.65

	0504143
	Акт о списании мягкого  и хозяйственного

инвентаря
	Списание хозяйственного инвентаря

Дт 104*6410  Кт 101*6410


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание  мат.запасов и хозяйственного инвентаря до 20000 рублей
	Тип.55

	0504144


	Акт о списании библиотечного фонда
	Списание библиотечного фонда

Дт  104*7410 Кт  101*8410 (стоимостью до 20000 рублей включительно)


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание ОС (форма ОС - 4)
	Тип.65

	0306***

0315006

0504805
	Акт о приеме - передаче  ОС

Требование-накладная (М-11)

Извещение

 
	Безвозмездная передача

ОС/НМА/НА/КАЗНЫ

Дт  40120241   Кт  101**410

       40120242         102**420

       40120251         103**430

       30404310         10851410

       30404320         10852410 

       30404330         10854420

       104**410         10855430  

       104**420

       
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Акт безвозмездной передачи ОС/Материалы
	Тип.58

	0315006
	Требование- накладная (М-11)
	Принятие к учету МАТЕРИАЛОВ (105**340), МЗ в составе имущества КАЗНЫ(10856340), полученных  безвозмездно, изготовленных хозяйственным способом

Дт  105**340   Кт 40110***

                               30404340

                               106*4340 

Дт  10856340
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Документ
	Тип.33

	0504210

0504034 

0315006  
	Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учрежд.
Инвентарный список

Требование-накладная (М-11)
	Передача материалов(340) в эксплуатацию

Дт  40120272   Кт  105**440 

Предусмотрен автоматический перевод автозапчастей (105*6000) на ЗС 09 «Запасные части к транспортным средствам, выданные взамен изношенных). Режим: «Формировать переход ЗАБАЛАНС»


	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Ведомость выдачи материалов в эксплуатацию
	Тип.56

	0504230 
	Акт о списании материальных 

запасов
	Списание материалов (105***440), МЗ в составе имущества КАЗНЫ (10856440)

   Дт 40120272  Кт 105**440

                                10856440 
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание мат. запасов и хозяйственного инвентаря  до 20000 рублей

	Тип.55

	0504143
	Акт о списании мягкого и хозяйственного инвентаря
	Списание хозяйственного инвентаря

 Дт  40120272   Кт 105**440

 Дт  104**410   Кт 101*6410
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание мат.запасов и хозяйст. инвентаря  до 20000 рублей


	Тип.55

	0315006
	Требование-накладная (М-11)


	Внутреннее перемещение материалов, МЗ в составе имущества КАЗНЫ (340)

Дт 00000000   Кт  105**440

     105**340          00000000

     10856340         10856440
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ -Внутреннее перемещение материалов
	Тип.99

	0504805

0315006
	Извещение 

Требование-накладная (М-11)  


	Безвозмездная передача материалов (105**340), МЗ в составе имущества КАЗНЫ (10805340) 

Дт  40120241   Кт  105**440

       40120242         10856440

       40120251

       30404340
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Акт безвозмездной передачи ОС/Материалы
	Тип.58

	0504816
	Акт о списании бланков строгой отчетности
	Списание бланков строгой отчетности(03 забалансовый счет) 
	Рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание МЦ с Забалансового счета
	Тип.65

	0504833


	Справка по Забалансовым счетам
	Принятие  к учету по Забалансовым счетам КОСГУ 340,310,320
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-


	Тип. з3

	0504833


	Справка по Забалансовым счетам
	Принятие к учету по Забалансовым счетам КОСГУ 510,560,710
	Операции - ВВОД-


	Тип.з1

	0504833
	Справка по Забалансовым счетам
	Списание задолженности по Забалансовым счетам КОСГУ 610,560,810
	Операции - ВВОД
	Тип.з2

	
	Акт о списании материальных запасов по ЗС 
	Списание по Забалансовым счетам КОСГУ 340,310
	Операции-МАТЕРИАЛЫ-

Списание МЦ с Забалансового счета
	Тип.65


ГЛАВА 5. РОДИТЕЛЬСКАЯ ПЛАТА.  ^
Настройка и порядок работы: Выберите пункт меню «Сервис» – «Администрирование» – «Арендная/Родительская плата» :

«Настройка родительской платы»: выбрать «код аналитики родительской платы» - 07 плательщики род. платы и прочие платежи, «включить родительскую плату» - поставить галочку и «Сохранить». Далее переходим в пункт меню «Операции» - «Рабочее место Родительская плата»:

1. Заполняем группы: номер и наименование, ОК. Номер группы должен быть двухзначным.

2. Заполнить «Данные по детям (аналитика)»: включить режим редактирования. Появились два ряда кнопок: левый столбец – операции с 1 ребенком, правый – операции над группой детей. Добавить ребенка: заполняем обязательно фамилию, имя, группу. Программа присваивает ребенку индивидуальный номер и работает только с ним - ни в коем случае не меняйте номер присвоенный программой и не забивайте вместо одного ребенка другого, если хотите, чтобы программа работала правильно.

3. Заполняем «Общие данные» группы: ставим порядковый номер группы, наименование, делаем настройку режима работы (5-ти дневка или 7-ми дневка через «треугольничек» и нужные вам колонки, по оплате заносите либо ставку в день, либо за месяц. Аванс, если берете род. плату на месяц вперед. Если по разным группам оплата разная, то заносим аванс в данных по детям (табель)).

4. Заполняем «Данные по детям (табель)». В колонке «льгота» ставится скидка в процентном отношении (например: скидка 30%, значит ставим 30), аванс, если берете род. плату на месяц вперед. Предусмотрено копирование данных по льготам из предыдущего месяца. Есть возможность заполнения дней посещения = количеству рабочих дней. Клавиши находятся ниже.

5. «Ведомость начисления родительской платы». На поле «проводка» ПрКнМыши выбираем бух.проводку, выбираем вид бюджета, код классификации доходов, затем ставим № группы и делаем расчет кнопкой «!».  Колонка «поступило в уплату» заполнится из операций из бух.проводки: 20134510-205**660 или 20121510-205**660. Колонка «задолженность» будет считаться автоматически, как разница между начислением и поступлением сумм в уплату. После печати ведомости выйдет табличка – перечень детей из ведомости - из таблицы – печать квитанции.  Напечатайте сразу по всему списку и раздайте.

6. «Квитанции задолженности по родительской плате»- печать квитанции по ранее рассчитанной ведомости.

7. В справку по расчетам с родителями добавлен расчет количества детодней за период (согласно табеля).
8.     Добавлен режим начисления родительской платы «Комбинированная ставка» согласно п.34 статьи 2 ФЗ от 20.12.2012 №273-ФЗ «Об образовании в Российской федерации» 

Положения новой методики:

РП общая сумма родительской платы = РП1+РП2, где

РП1 - родительская плата без учета услуг по организации питания ребенка. Рассчитывается исходя из нормативного количества дней пребывания ребенка в учреждении.

РП2 – родительская плата в части организации питания ребенка. Рассчитывается исходя из фактического количества дней пребывания ребенка в учреждении.

Для расчета по новой методике необходимо в данных по группе выбрать режим начисления «Комбинированная ставка» и заполнить ставки РП1 (ставка за день, независимо от пребывания) и РП2 (ставка за день пребывания).

Итоговая сумма начисления по ребенку будет рассчитана как: <СтавкаРП1>*<Количество рабочих дней> + <СтавкаРП2>*<Количество дней посещения>

ПРИМЕРЫ ПРОВОДОК В  ПРОГРАММЕ «БУХСМЕТА 2012» (казенные учреждения)
	№ п/п
	Содержание операции
	Счет-дебет
	Счет кредит
	Тип док.
	Раздел проводок

	1
	Финансирование по статьям:
	91718 ххх
	99999510
	20
	961

	2
	Заявка на кассовый расход: л/сч. бюджет
	
	
	
	

	
	КОСГУ 211 (з/плата)
	302 11 830
	304 05 211
	21
	32л

	
	КОСГУ 213 (ТФОМС)
	303 08 830
	304 05 213
	21
	32л

	
	КОСГУ 221 (связь)
	302 21 830
	304 05 221
	21
	32л

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	3. 
	Заявка на получение наличных:    л/сч.б-т
	210 03 560
	304 05 ххх
	06
	32л

	
	
	
	
	
	

	

	4.
	В кассу по чеку:
   :л/сч. б-т
	201 34 510
	210 03 660
	01 
	32л

	
	                                                                                         :л/сч.вн.б-т
	201 34 510
	210 03 660
	01
	32р

	5.
	Выдать в подотчет:
	208 хх 560
	201 34 610
	02
	78

	6.
	Ав/отчет(командировка,услуги):
	
	
	
	

	
	КОСГУ 212
	401 20 212
	208 12 660
	40
	79

	
	КОСГУ 225
	401 20 225
	208 25 660
	40 
	79

	
	КОСГУ 340 (если работаете с материалами): Операции-За расчетную дату-МАТЕРИАЛЫ
	105 хх 340
	208 34 660
	40
	

	
	КОСГУ 310: 
	
	
	
	

	
	1-проводка Операции-За расчетную дату- Ввод
	106 хх 310
	208 31 660
	40
	79, 2

	
	 2-проводка Операции-за расчетую дату-Материалы 
	101 хх 310
	106 хх 410
	60
	

	7.
	Возврат в кассу подотчет
	201 34 510
	208 хх 660
	01
	80

	8.
	Из кассы на л/счет бюджет:
	210 03 560
	201 34 610
	02
	88

	9.
	Из кассы на л/счет внебюджет:
	210 03 560
	201 34 610
	02 
	88

	10.
	Поступление на л/счет (бюджет) средств на восстановление кассового расхода
	304 05 ххх
	210 03 660
	08
	88

	
	
	
	
	
	

	12.
	Фактуры от поставщика:
	
	
	
	

	
	КОСГУ 221
	401 20 221
	302 21 730
	32
	79

	
	КОСГУ 223
	401 20 223
	302 23 730
	32 
	79

	
	КОСГУ 340 (если работаете с материалами): Операции-За расчетую дату - Материалы
	105 хх 340
	302 34 730
	332
	

	
	КОСГУ 310:
	
	
	
	

	
	  1-проводка Операции -За расчетую дату-Ввод
	106 хх 310
	302 31 730
	32
	79, 2

	
	  2-проводка Операции -За расчетную дату - Материалы
	101 хх 310
	106 хх 410
	60
	

	13
	Начислить з/плату ст. 211
	401 20 211
	302 11 730
	38
	83

	14.
	Начислить з/плату по договорам (225,226 и т.д.)
	401 20 225

401 20 226
	302 25 730

302 26 730
	38

38
	85

85

	15.
	Начислить налоги на з/плату: (213,225,226)
	
	
	
	

	
	ФФОМС
	401 20 213
	303 07 830
	38
	83

	
	
	401 20 225
	303 07 730
	38
	85

	
	ТФОМС
	401 20 213
	303 08 730
	38 
	85

	
	
	401 20 225
	303 08 730
	38 
	85

	
	Начислить б/лист
	303 02 830
	302 13 730
	38
	83

	16.
	БЮДЖЕТНЫЕ НАЗНАЧЕНИЯ Учреждение: Бюджет – Учреждение - Бюджетные назначения
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	С/совет: Бюджет – Финорган - Бюджетные назначения 
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	17. 
	Начислить доходы за услуги (внебюджет)
	205 31 560

205 81 560
	401 10 130

401 10 180
	35,38
	95

	18.
	Поступили доходы на л/счет,внебюджет
	201 11 510
	205 31 660
	08
	31

	
	
	201 11 510
	205 81 660
	08
	31

	19.
	Поступили доходы на б/счет
	201 21 510
	205 31 660
	08
	31б

	
	
	201 21 510
	205 81 660
	08
	31б

	20.
	Начислить налог на имущество
	401 20 290
	303 12 730
	38
	76

	21.
	Начислить земельный налог
	401 20 290
	303 13 730
	38
	76

	22.
	Начислить прочие платежи в бюджет 
	401 20 290
	303 05 730
	38
	76

	23.
	Начислить амортизацию: Операции -рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Начисление амортизации 
	401 20 271
	104 хх 410
	69
	

	24.
	Списание Материалов: Операции -рабочее место МАТЕРИАЛЫ - Списание материалов
	401 20 272
	105 хх 440
	55
	

	25.
	Получили материалы безвозмездноОперации -За расчетную дату -МАТЕРИАЛЫ
	105 хх 340
	304 04 340 401 10 ххх
	33
	

	26.
	Получили ОС безвозмездно: Операции -За расчетную дату -МАТЕРИАЛЫ
	101 хх 310
	30404 310

401 1 ххх
	60

60
	

	27.
	Списание ОС: Операции -Рабочее место МАТЕРИАЛЫ- Списание ОС (форма С-4)
	401 10 172

104 хх 310
	101 хх410

101 хх410
	65
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	

	
	
	
	
	
	


Примеры проводок АУ и БУ находятся в меню СПРАВКА – Инструкции.

ПОДСКАЗКА ПО РАЗДЕЛАМ ПРОВОДОК.(крупными буквами – вид документа)

	212
	Доходы на единый счет бюджета 
	БАНК

	214
	От реализации активов (ОС, земля)
	ПОСТУПЛЕНИЕ

	215
	Кредиты бюджетные
	ДОКУМЕНТ 20

	31, 44р 
	Доходы на лицевой счет, расчетный счет
	ВЫПИСКА

	34, 35
	Дебиторская задолженность 35 -По соц. Страхованию

	37
	Средства в возмещение ущерба

	63л 63р
	На восстановление кассовых расходов (лицевой, расчетный)

	46
	Возвращение ссуд от юридических и физических лиц 

	49
	Получение бюджетного кредита (вместе с 215 проводкой)

	219+961
	Перечисление с единого счета бюджета
	БАНК

	221+961
	Погашение кредита
	ВЫБЫТИЕ

	32л 32р
	Перечисления с Л/счета, Р/счета, в кассу
	ДОКУМЕНТ 21

	45
	Предоставление ссуд юр. и физическим лицам
	ПЛАТЕЖНОЕ

	48
	Прямые расходы (на 40101200) есть в 32
	ПОРУЧЕНИЕ

	50
	Погашение кредита (вместе с 221 и 961 проводками, то же есть в 32л)

	44к
	Доходы в кассу (не желательно пользоваться, все доходы должны поступать через казначейство, для организаций – доходы проводить через банк. Затем в кассу по 32л или 32р – иначе не отразятся в 127 форме)

	63к
	В кассу на восстановление расходов

	114
	Наличные средства с ЛС в кассу по заявке (ч-з 306 счет, если в посл. день м-ца)

	80
	Возврат сумм подотчета
	ПРИХОДНЫЙ ОРДЕР - 01

	78
	Выдача из кассы в подотчет
	РАСХОДНЫЙ ОРДЕР - 02

	82
	Выдача депонентской задолженности

	87
	Выдача З/платы, больничных

	88
	Внесение из кассы на Р/счет, Л/счет

	79
	Авансовый отчет услуги, приобретение ОС
	АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ - 40

	17
	Авансовый отчет материалы ( через материалы, если ведете)

	79
	Фактура услуги, приобретение ОС
	ФАКТУРА - 32 , СЧЕТ - 31

	17
	Фактура материалы (через материалы, если ведете)

	33
	Списание авансовых платежей обязательно, если была предоплата

	06
	Принятие к учету ОС (ч/з материалы)
	АКТ О ПРИЕМКЕ - 60

	02
	Безвозмездное поступление, затем 06 – принятие. 

	16
	Начисление амортизации (ч/з материалы. Доп.операции)

	19
	Списание материалов
	АКТ - 55 
	ВЫБЫТИЕ ОС, МАТ-ЛОВ

	15
	Выдача ОС до 1000-руб.
	ВЕД.- 57
	Если ведете материалы, все выбытия делать через доп. операции

	09
	Безвозмездная передача ОС
	АКТ -1 
	

	11
	Списание ОС
	АКТ – 65

	12
	Списание недостач ОС за счет стих. бедствий
	АКТ - 72

	14
	Списание недостач ОС за счет учреждения
	АКТ - 72

	83,85,84
	Начисление зарплаты 85 – по договорам  84-стипендии
	МЕМ. ОРДЕР - 38

	89
	Удержания из зарплаты
	

	81
	Отнесение на депонент зарплаты, стипендий
	БУХ. СПРАВКА - 70

	76
	Начисление налогов,  платежей в бюджет
	БУХ. СПРАВКА - 70

	51
	Начисление процентов по кредиту, ссуде
	

	95
	Начисление родительской платы
	


СООТВЕТСТВИЕ СЧЕТОВ И КОДОВ

	Расходы, уменьшение источников
	ПБК
	302
	206
	208
	401 20
	402 20
	304 04
	3045 0

	211 з/пл.
	R
	302 11
	
	208 11
	211
	211
	211
	211

	212 проч. по з/пл.
	R
	302 12
	206 12
	208 12
	212
	212
	212
	212

	213 налоги
	R
	302 13
	206 13
	208 13
	213
	213
	213
	213

	221 связь
	R
	302 21
	206 21
	208 21
	221
	221
	221
	221

	222 транс
	R
	302 22
	206 22
	208 22
	222
	222
	222
	222

	223 коммун.
	R
	302 23
	206 23
	208 23
	223
	223
	223
	223

	224 аренда
	R
	302 24
	206 24
	208 24
	224
	224
	224
	224

	225 сод.имущества
	R
	302 25
	206 25
	208 25
	225
	225
	225
	225

	226 проч.услуги
	R
	302 26
	206 26
	208 26
	226
	226
	226
	226

	241 гос организ.
	R
	302 41
	206 41 
	
	241
	241
	241
	241

	242 негос
	R
	302 42
	206 42
	
	242
	242
	242
	242

	251 др.бюджеты.
	R
	302 51
	206 51  
	
	251
	251
	251
	251

	252 иностр
	R
	302 52
	206 52 
	
	252
	252
	252
	252

	261соц.страх
	R
	302 61
	206 61
	208 61
	262
	261
	261
	261

	262 соц.помощь
	R
	302 62
	206 62
	208 62
	262
	262
	262
	262

	263 пенс.
	R
	302 63
	206 63  
	208 63
	263
	263
	263
	263

	290 проч.расходы.
	R
	302 91
	206 91
	208 91
	290
	290
	290
	290

	310 ОС
	R
	302 31
	206 31
	208 31
	271
	310
	310
	310

	340 мат-лы
	R
	302 34
	206 34
	208 34
	272
	340
	340
	340

	Доходы, увеличение  источников
	
	
	205
	 
	401 10
	402 10
	
	210 02

	110 налоги
	D
	 
	205 11
	
	110
	110
	
	110

	120 от собственнос.
	D
	
	205 21
	
	120
	120
	
	120

	130 от рын.продаж
	D
	
	205 31
	
	130
	130
	
	130

	140 штрафы
	D
	
	205 41
	
	140
	140
	
	140

	151 дотация
	D
	
	205 51
	
	151
	151
	
	151

	160 на соц.нужды
	D
	
	205 61
	
	160
	160
	
	160

	171 от переоценки
	D
	
	
	
	171
	
	
	

	180 прочие
	D
	
	205 81
	
	180
	180
	
	180

	410 от реализации ОС
	D
	
	205 71
	
	
	410
	
	410

	420 от реалз. НМА
	D
	
	205 72
	
	
	420
	
	420

	430 от реал земли
	I
	
	205 73
	
	
	430
	
	430

	440 от реал. мат-лов
	D
	
	205 74
	
	
	440
	
	440

	620 от реализ .ц.бумаг
	R
	
	
	
	
	620
	
	620

	630 от реал.акций
	I
	
	
	
	
	630
	
	630

	640 от возвр. кредита (нам)
	R
	207 1* к
	 
	
	
	640
	
	640

	710 получен. кредита
	I
	301 1* д
	 
	
	
	710
	
	710


Контактные телефоны:

Тел/факс: 8 (383) 238-09-33, 8 (383-41) 5-37-23, 2-97-46. 

Моб. (МТС): 8 913 372-12-14, 8 913-897-54-70, 

8 913-897-54-71 ("Смета"),

8 913 372-12-15 ("Зарплата").

Почтовый адрес: 633010, Россия, Новосибирская обл., г. Бердск, ул. Ленина, д. 89/8, офис 509.

Электронная почта: ooopuls@puls-pro.ru
Ген. директор: Титов Дмитрий Сергеевич titov@puls-pro.ru
Директор: Дараган Владимир Петрович

Коммерческий директор: Титова Вера Ивановна titova@puls-pro.ru, pulspro@ufnso.ru
Гл. бухгалтер: Титова Раиса Николаевна
Начальник технического отдела: Уваров Павел Михайлович
Вопросы по программному обеспечению:
"Бухгалтерия сметы", "Материалы":
Лифанов Алексей Валерьевич alex@puls-pro.ru
Ковалевский Михаил Игоревич
Огнева Татьяна Алексеевна
Делий Татьяна Евгеньевна
    "Зарплата", "Кадры": 
Красавина Наталья Леонидовна krasavina@puls-pro.ru,                pulsz@ufnso.ru
Блащицина Елена Владимировна
"Реестр муниципального имущества": 
   Халтурин Александр Сергеевич
Шеховцова Юлия Геннадьевна

"Похозяйственный учет": 
              Халтурин Александр Сергеевич
Шеховцова Юлия Геннадьевна

     "ЖКХ": 
              Чурсин Юрий Василевич
              Зайков Константин Викторович
     "1с": 
              Титова Раиса Николаевна
                Кудрявцев Павел Александрович
    "СБИС": 
                Кудрявцев Павел Александрович
     "Dr.Web": 
                Уваров Павел Михайлович
Банковские реквизиты:
ООО «Пульс-Про»
ИНН: 5445117161 
КПП: 544501001 
Р\с.: 40702810107000423208 в Сибирский филиал ЗАО «Райффайзенбанк», г.Новосибирск 
К\с.: 30101810300000000799 
БИК: 045004799 
633010, Россия, Новосибирская обл., г. Бердск, ул. Ленина, д. 89/8, офис 509.
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