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Общие сведения

Предлагаемое Вашему вниманию методическое пособие представляет собой учебный курс для изучения модуля «Бухгалтерский учет – Сведение отчетности» ПАРУС-БЮДЖЕТ и рассчитан на широкий круг заинтересованных лиц, обладающих основными навыками обращения с ПЭВМ и работы в операционной системе Microsoft Windows.
Для выполнения заданий предполагается, что на Вашем рабочем компьютере установлена клиентская часть системы ПАРУС-БЮДЖЕТ, выполнена работа АДМИНИСТРАТОРА Системы и настроен доступ к демонстрационной базе данных.
В качестве учетного выбран 2012 год.
Вам назначены:
ОРГАНИЗАЦИЯ – 

ИМЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ – 

ПАРОЛЬ – 

Для удобства будем в дальнейшем именовать назначенную Вам организацию «Наша организация».
В предлагаемом учебном курсе не рассматривается взаимодействие модуля «Бухгалтерский учет – Сведение отчетности» с другими модулями ПАРУС-БЮДЖЕТ.
Рекомендации по выполнению заданий

· Старайтесь выполнять задания последовательно, не допуская пропусков;
· Сначала прочтите очередной пункт задания, после чего ознакомьтесь с предложенным решением и лишь после этого приступайте к выполнению пункта задания;
· После выполнения пункта задания проанализируйте полученные результаты и, исправив ошибки, переходите к следующему;
· Если Вы обнаружили на экране то, что не соответствует описаниям задания, значит, Вы ошиблись. Вернитесь назад и пройдите сомнительный участок более внимательно;

· Ответьте на вопросы самопроверки, это позволит Вам убедиться в правильности понимания материала.
Принятые обозначения  и  Типовые кнопки
	Окно типа «Форма редактирования» используется каждый раз, когда необходимо задать (исправить, просмотреть) значения некоторых параметров.

	
	Так помечается основной текст

	Задание. 
Запустите модуль 
«Бухгалтерский учет
 - Сведение отчетности»
ПАРУС-БЮДЖЕТ.
	
	Так помечается задание

	· Пункт инструкции;
· Подпункт инструкции.
	
	Так помечается инструкция

	Обратите внимание. Важная информация.
	
	Так помечается примечание (дополнительная информация)
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КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
	
	Так помечаются Вопросы для самопроверки

	F1
	
	Помощь

	F6
	
	Условие отбора

	F5
	
	Обновить содержание

	TAB
	
	Перемещение по полям окна

	?
	
	Справка
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	Выбор из словаря
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	Выбор из списка
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	Автоматически рассчитать


ТЕМА 1. НАЧАЛО И ЗАВЕРШЕНИЕ РАБОТЫ ПРОГРАММЫ
1.1 Запуск модуля «Бухгалтерский учет - Бюджет - Сведение отчетности» ПП ПАРУС-БЮДЖЕТ
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Все модули Системы запускаются обычными способами для Windows приложений. 
· Выберите Пуск(Все программы(Парус 85ХХ…
· Зарегистрируйтесь по учебному примеру: 

ИМЯ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 
– __________________
ПАРОЛЬ 


– __________________*
· и щелкните мышью по кнопке «Ok»;

После загрузки Системы на экране появится заставка, а затем окно с заголовком «Бухгалтерский учет – бюджет – Сведение отчетности»  и пункты меню в верхней строке. Это – Главное окно приложения (далее – просто Главное окно).
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Щелкните дважды на заголовке окна программы для его «развертки» на весь экран.

Задание. 
Запустите модуль «Бухгалтерский учет – Бюджет – Сведение отчетности»
ПАРУС-БЮДЖЕТ.

· Выполните самостоятельно.
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Завершение работы Системы

· Выберите пункт меню Файл (Выход;

· После запроса «Завершить сеанс работы?», щелкните мышью по кнопке «Да».
После завершения работы Модуля Системы на экране появится окно установленной операционной системы.

Задание. 
Завершите работу модуля «Бухгалтерский учет – Бюджет – Сведение отчетности» ПАРУС-БЮДЖЕТ.

· Выполните самостоятельно.

ТЕМА 2. ИНТЕРФЕЙС ПРОГРАММЫ

2.1 Основные типы окон Системы. 

	Главное окно
модуля
	Главное окно модуля открывается при запуске модуля Системы

	Главное окно
раздела
	Окно типа «Главное окно раздела» вызывается из меню или при помощи кнопок панели инструментов главного окна модуля.

	Список записей
	Окно типа «Список записей (Список)» используется, в основном, в двух случаях:
· при выборе данных из другого раздела (словаря) при заполнении поля формы редактирования (отбора),
· при вызове в отдельном окне спецификации – списка записей, подчиненного записи вышестоящего уровня.

	Форма отбора
	Окно типа «Форма отбора» предназначено для задания условий отбора и появляется:

· принудительно по действию «Отобрать»,
· автоматически при открытии многих разделов Системы.

	Форма редактирования
	Окно типа «Форма редактирования» используется каждый раз, когда необходимо задать (исправить, просмотреть) значения некоторых параметров.

	Документ
	Окно типа «Документ» используется, когда необходимо просмотреть сформированный Системой документ перед тем, как направить его на печать. Это окно не позволяет вносить какие-либо изменения в отображаемую информацию.

	Отчет
	Окно типа «Формирование отчета (Отчет)» имеет две панели для задания параметров формируемого отчета предварительного просмотра отчета перед печатью. Задание значений параметров производится, как в формах отбора.
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Главное окно модуля

Главное окно модуля открывается при запуске модуля Системы и включает:

· строку меню модуля;
· главную панель инструментов;
· рабочую область;
· строку состояния. 
	РАЗДЕЛ
	НАЗНАЧЕНИЕ РАЗДЕЛОВ СИСТЕМЫ

	Файл
	Раздел предназначен для настройки параметров Системы, окончания сеанса и начала нового, для импорта и экспорта данных.

	Документы
	Раздел предназначен для подготовки и обработки документов разных видов. Например, – банковских, кассовых, внутренних документов и т.п.

	Учет
	Этот раздел открывает доступ к основным учетным регистрам Системы, участвующим в бухгалтерском учете. Например, – журнал учета хозяйственных операций, инвентарная картотека, смета расходов и т.п.

	Функции
	Основное содержание этого раздела – оборотные ведомости нескольких видов, предназначенные для оперативного контроля учетных данных, представленных в разных разрезах. В этом же разделе выполняются работы по закрытию учетного периода.

	Отчеты
	Этот раздел предназначен для формирования и печати основных отчетов – баланса исполнения бюджета, журналов операций, кассовой книги и т.п. 

	Словари
	Словарем в Системе называется хранилище информации, которое не является учетным регистром. Использование некоторых словарей обязательно, другими словарями можно пользоваться, чтобы облегчить и ускорить работу.

	Окно
	Это типовой раздел меню, характерный для большинства приложений Microsoft Windows. Позволяет активизировать одно из открытых окон, управляет визуализацией нескольких окон.

	Справка
	Обеспечивает доступ к оглавлению Справочной системы.


2.3 Главное окно раздела. 
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Общий вид окна модуля «Бухгалтерский учет – Бюджет – Сведение отчетности» ПП «ПАРУС – Бюджет 8»
В некоторых разделах один или два элемента могут отсутствовать. Каждый элемент окна имеет свой заголовок. Заголовок активной части (элемента с которым производится работа) выделен жирным шрифтом.

Некоторые возможности по настройке главного окна раздела:

Между отдельными частями окна находятся подвижные разделители, которые можно перемещать, ухватив мышью. Ухватив мышью заголовок колонки таблицы, можно изменить положение этой колонки в таблице.
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Окно типа «Форма отбора»

Окно типа «Форма отбора» предназначено для задания условий отбора и появляется:

Принудительно по действию «Отобрать».
Автоматически при открытии многих разделов Системы.
Строковые поля заполняются, как правило, вручную или выбором значения из словаря 
[image: image5.png]


.
Поля для ввода дат заполняются вручную или при помощи календаря. 
Некоторые характеристики могут задаваться диапазоном допустимых значений.
2.5 Окно типа «Форма редактирования». Типовые действия «Исправить», «Добавить»

Внимание! Для ускорения работы и исключения задвоения информации словарь Контрагенты закрыт для ввода (ввод новых записей по специальной заявке осуществляют специально выделенные сотрудники Департамента).
Внимание!!! Данное задание выполняется без сохранения в базе данных! Выход из окон просмотра – по команде «Отмена» без сохранения изменений в полях формы.
на примере словаря «Контрагенты»

· Выберите Словари(Контрагенты ( Контрагенты ( каталог «Поставщики»;
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Окно типа «Форма редактирования» используется каждый раз, когда необходимо задать (исправить, просмотреть) значения некоторых параметров.

В форме редактирования можно ввести (изменить, выбрать) значения характеристик в полях вкладок. У простых форм вкладки могут отсутствовать.
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Отметим, что некоторые поля формы могут быть обязательными для заполнения: до того, как они заполнены, кнопка Ок недоступна, а уже введенные данные не могут быть сохранены. Как правило, такие поля выделяются желтым цветом.

Типовое действие «Исправить»

· Для исправления характеристик (контрагента) в контекстном меню панели Контрагенты выберите команду Исправить;
· в окне Контрагент: Исправление внесите исправления в наименование организации на вкладке Контрагент;
· ознакомьтесь с характеристиками контрагента в  остальных вкладках;
· щелкните мышью на кнопке Oтмена.

Задание.
Исправьте в словаре «Контрагенты» в каталоге «Поставщики» наименование организации: ООО «МЕДИЦИНСКАЯ КОМПАНИЯ КЕДР» ИНН 7807023577 КПП 783901001.

· Выполните самостоятельно.
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Типовое действие «Добавить»

· Выберите Словари(Контрагенты ( Контрагенты (каталог «Поставщики»;
Если не существует каталог с необходимым названием:

• Щелкните правой кнопкой мыши на каталоге, для которого нужно создать подкаталог и в контекстном меню выберите команду Добавить;

• Щелкните правой кнопкой мыши на появившемся разделе «Новый каталог» и выберите команду Переименовать;

• Введите название каталога.

Количество создаваемых каталогов и вложений не ограничено.
· для добавления в словарь новой записи об организации (юридическом лице) в контекстном меню панели Контрагенты выберите команду Добавить;
· в окне Контрагент: Добавление заполните вкладку Контрагент согласно приведенному примеру;
· щелкните мышью на кнопке Oтмена.
2.6 Условия отбора: в окне «Форма отбора»
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Действие Отобрать предназначено для отбора записей в списке по условиям, заданным для определенной совокупности полей записи, и задается только в главной таблице главного окна раздела:

Условия, заданные подобным способом, учитываются в совокупности (объединяются по «логическому И»). Из этого правила имеются редкие исключения, описанные в Справке как особенности отбора.
После закрытия большинства разделов Системы (а также после окончания сеанса работы с модулем) последние заданные условия отбора запоминаются, причем индивидуально для пользователя. При последующем открытии раздела Система сразу же установит условия отбора, заданные в этом разделе в последний раз. 
При входе в некоторые разделы Система всегда устанавливает некоторые условия отбора по умолчанию (например, отбирает данные за текущий день).
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Если Вы не уверены, что Вам нужны именно данные условия отбора, следует начинать работу с нажатия кнопки Очистить. При этом все окна будут приведены к значениям по умолчанию.

Чаще всего требуется отбор по дате. Для облегчения заполнения полей с типом «Дата» в Парус следует знать о следующих возможностях:

дополнение даты до текущей по одновременному нажатию двух кнопок Ctrl+Enter: если в пустом поле типа «Дата» нажать Ctrl+Enter, то в данном поле появится текущая дата.
Вызов календаря – при двойном клике левой кнопкой мыши в поле типа «Дата» вызывается календарь. 
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Рекомендации:

· при необходимости задавайте такие условия отбора, которые (с небольшими изменениями) можно применять практически всегда;
· если имеется возможность отбора и по записям, и по каталогам раздела, то для ускорения вывода записей лучше пользоваться отбором либо только по каталогу, либо только по записям – комбинированный отбор более продолжителен;
· не задавайте, по возможности, слишком широкий диапазон дат в качестве условия отбора;
· не сужайте чрезмерно список записей, чтобы не приходилось лишний раз обращаться к базе данных для отбора новых записей.
В некоторых случаях отдельные поля принимают по кнопке Очистить определенное (не пустое, задающее отбор) значение. Например, дата документа становится равной текущей дате.

2.7 Условия отбора: Отбор по колонке

Указывая начальные символы, можно использовать знаки подстановки:
* – вместо любого количества любых символов;

? – вместо одного любого символа.

Например, Вам необходимо найти запись о контрагенте, фамилию которого Вы помните не совсем точно. Если Вы наберете только первую букву его фамилии (И), то Система покажет вам и названия фирм, начинающиеся с этой буквы (например, Ирис, Иртыш, Импекс). Если же Вы наберете И*ов, то курсор наверняка будет установлен на запись, содержащую фамилию (Иванов, Игнатов, Ипатов).

Если неясность имеется только в одной букве (например, Иваникин или Иванихин), наберите Ивани?ин.

Если в какие-то поля формы условия отбора не заполнены, то отбираются записи с ЛЮБЫМИ значениями в данном поле, в том числе и пустые. Это аналогично тому, если бы в ячейках стояла макроподстановка «*». Для отбора именно пустых значений и служит макроподстановка «()». Для обратной задачи, когда требуется отобрать только НЕ пустые значения нужно воспользоваться макроподстановкой «?*». В случае, когда необходимо отобрать все значения, кроме определенных, нужно воспользоваться макроподстановкой «!». Макроподстановку «!» нужно набрать в начале строки, далее через точку с запятой «;» следует перечислить все значения, исключаемые из поиска (!Иванов; Игнатов; Ипатов).
В списках, отображаемых в окнах Системы, поддерживается контекстный поиск записей по любому предварительно выбранному столбцу.
Выбрав первую ячейку в нужном столбце щелчком мыши или кнопками клавиатуры типа [image: image6.png]
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 и т.п., начните набирать на клавиатуре первые символы значения искомого параметра. Регистр символов на поиск не влияет. Набираемые символы будут отображаться на желтом фоне в нижнем левом углу списка.
Если в выбранном столбце имеются значения, первые символы которых совпадают с набираемыми, Система автоматически выберет соответствующую запись. Конечно, значений одного параметра с совпадающими начальными символами может быть много (например, Иванов, Иванцов, Иваненко); поэтому поиск в таких случаях будет выполнен тем точнее, чем больше начальных символов набрано.

2.8 Сортировка записей в гриде
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Форма с отображаемыми в окне полями называется Грид. Обычный порядок сортировки таков:
· цифры (по возрастанию);
· латинские буквы ПРОПИСНЫЕ
(в алфавитном порядке);
· латинские буквы строчные
(в алфавитном порядке);
· русские буквы ПРОПИСНЫЕ
(в алфавитном порядке);
· русские буквы строчные
(в алфавитном порядке).
После сортировки в наименовании столбца отображается направленная вниз стрелка. При повторном нажатии левой кнопки мыши порядок сортировки изменится на обратный. Стрелка в наименовании столбца укажет вверх.

Сортировка по данным другой строки отменяет результаты предыдущей сортировки. Но сортировка может проводиться и совместно по нескольким колонкам списка. Для этого при выполнении второй и последующих операций сортировки следует удерживать нажатой клавишу Ctrl.
Добавочная сортировка записей (по второму и последующим столбцам) не отменяет, а дополняет результаты предыдущих сортировок.

Если сортировка проводится более чем по одному столбцу, стрелки в наименованиях столбцов, в которых проведена сортировка, дополняются цифровыми индексами, указывающими на последовательность проведения операций сортировки.

2.9 Контекстное меню и горячие клавиши
Контекстное меню вызывается по правой клавише мыши, в меню находится список доступных действий раздела.

Контекстное меню содержит список действий, возможных для определенного элемента окна (например, дерева каталогов или таблицы с записями). Справа приведен вариант изображения такого меню для списка записей. Слева в контекстном меню – название команды, справа – сочетание «горячих клавиш», нажатие которых влечет выполнение соответствующей команды.

Если справа – значок  ►, это означает, что пункт содержит подпункты, список которых откроется при установке курсора на этом пункте.

Подобная настройка едина для всех разделов Системы:
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отобрать: F6;
· отобрать по колонке: F7;
· добавить (запись): Insert;
·  размножить (запись): Ctrl+F3;
· исправить (запись): F2;
· удалить (запись): Delete;
· обновить (список записей): F5.
Для названия клавиш используются латинские буквы, однако их действие не зависит от настройки «русский/латинский» клавиатуры. Поддерживается возможность назначить и другие горячие клавиши (или их комбинации).
Задаваемая комбинация клавиш должна отличаться от стандартных для Microsoft Windows: при совпадении комбинаций будет производиться стандартное для Microsoft Windows действие.

2.10 Пиктограммы и панели инструментов
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Для быстрого обращения к функциям в системе Windows очень удобно пользоваться панелями инструментов, которые включают кнопки с изображенными на них пиктограммами. Пиктограмма представляет собой графический образ некоторой команды, функции, режима работы. Вызов функции осуществляется однократным щелчком мышью по соответствующей кнопке-пиктограмме.

2.11 Справка

В папке «Разделы Системы» Содержания приведена прикладная информация, которая относится, в основном, к одному и только к одному из разделов (словарей) Системы. Эта информация разнесена по вложенным папкам, которые составляют структуру, совпадающую с меню главного окна модуля Системы.
Справку по отдельным окнам и по отдельным полям экранных форм можно получить при работе с конкретным окном (клавиша 
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, кнопка 
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 и значок 
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 в правом верхнем углу экранной формы).
[image: image70.png]Bo160p no/1b3osaTe b

CKOTO NpUAD e HUA

Tonb3oBaTenscrie npAnoeHHA

o




Если в статье Справки упоминается какой-либо термин (понятие, название раздела, документа, объекта регистрации и т.п.), а переход по ссылке отсутствует, тогда для получения пояснительной информации попробуйте воспользоваться поиском по ключевым словам на вкладке Указатель левой панели окна Справки.

Активней используйте Поиск Справки: во многих случаях подобный поиск информации более эффективен, чем F1.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Полное наименование организации – Общество с ограниченной ответственностью «Авиационная Лизинговая Финансовая Компания «Авиачартер». Выберите рекомендуемый мнемокод этой организации для записи в словаре Контрагенты: 

· ООО АЛФК «Авиачартер»

· 1245789325

· Авиачартер

· ООО АЛФК Авиачартер

2. Где указаны должность и фамилия руководителя организации/учреждения?

3. Как отобрать в разделе «Контрагенты» юридических лиц без ИНН?

4. Как отсортировать записи по двум колонкам одновременно?
ТЕМА 3. ПРЕДВАРИТЕЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ

Прежде чем приступать к работе, необходимо настроить параметры системы.
Параметры, называемые также параметрами настройки (ПН) – это характеристики различных типов, значения которых влияют на интерфейс и функционирование Системы. Значения ПН можно изменять, тем самым настраивая интерфейс и функциональные возможности Системы максимально удобным образом.

Для просмотра параметры доступны всем пользователям Системы, а для их изменения пользователь должен быть наделен соответствующими правами.
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Выберите Файл(Сервис( Параметры; 
· в окне Параметры:Отбор поля ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ и ОРГАНИЗАЦИЯ, как правило, будут заполнены по умолчанию; 
· Щелкните мышью на кнопке Ok.
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Список ПН организован в виде дерева каталогов, в котором каталоги соответствует разделам Системы, расположенным в алфавитном порядке. Каждый каталог содержит список ПН, относящихся к этому разделу.

· В отрывшемся окне Параметры выберите соответствующий каталог;
· в контекстном меню панели Параметры для выбранной строки каталога выберите команду Исправить;
· укажите нужный параметр согласно заданию и щелкните мышью на кнопке Ok;
· закончив настройку, закройте окно Параметры, щелкнув кнопку [image: image12.png]


 в правом верхнем углу окна.
Задание.
Выполните настройку параметров Системы согласно приведенным рисункам. Внимание! Для Банковских и Кассовых документов не устанавливайте флажки «Автоматически подбирать правило ... при отработке». В настройке должно стоять слово «Нет».
· [image: image73.png]Hacrpoika okna npociotpa

Mo | Cearicrea | Mapanetpe

Mo Mpannexrocte
farapervTpaum Konrparenre
fara poxaers Konrparenr
fomrocte Konrparenr
fon Konrparenr
Maeruricauronsi Honep Konrparenr
Vsofipaserme Konrparenr
vion Konrparenr
Kk Konrparenr
Kensbiaan Konrparenr
Koraa seiaan Konrparenr
Koa OKATO Konrparenr
Koa OKE34, Konrparenr
Koa OKOM®. Konrparenr
Koa oKIIO Konrparenr
Koa OK@C Konrparenr
Koa nopasaenervis Konrparenr
Konrparent-Ganc Konrparenr
Kopnye Konrparenr
Mrenokon Konrparenr
Myrvasnansri opyr Konrparenr
Harmrercsarine Konrparenr
[IR—— Konrparenr
Haceneri nyri Konrparenr

R




Выполните самостоятельно.
каталог
Авансовые отчеты
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каталог
Бюджетные обязательства
Если флажок «Автоматически формировать БО» стоит и также стоит флажок «Автоматически отрабатывать БО», то при утверждении государственного контракта/договора БО будет автоматически сформировано на всю сумму и по всем строкам финансирования государственного контракта/договора, а также автоматически отработано в хозяйственном учете (с внутренним номером).
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каталог
Журнал уведомлений об изменениях сметы
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каталог
Государственные контракты и закупки

каталог
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Внутренние документы
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каталог
Банковские документы
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каталог
Кассовые документы
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каталог
Инвентарная картотека

Обратите внимание
на параметр №9311 Создавать карточки до 3000.
Данный параметр системы отвечает за создание инвентарных карточек, числящихся на забалансе. Т.е. если флажок будет стоять – то при передаче в эксплуатацию карточек стоимостью до 3000 будет создаваться инвентарная карточка, иначе учет будет вестись только в оборотной ведомости по товарно-материальным ценностям.
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каталог
Расчеты с дебиторами-кредиторами
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Внимание! Для создания хозяйственных операций по первичным документам, зарегистрированным в Системе, используются специальные правила отработки. Правила хранятся в словарях, собранные по типам документов. Словари объединены группой «Правила отработки».
Так, например, для создания хозяйственных операций по банковским документам, правила отработки хранятся в словаре Правила отработки(Банковские документы.
Установить соответствие определенного правила требуемому документу/операции/платежу в Системе можно следующим образом:

· задав требуемое правило в форме, вызываемой при использовании команды Отработка(Отработать в учете, в соответствующем разделе, например, так реализовано в разделах Банковские документы, Инвентарная картотека;
· задав требуемое правило в форме регистрации соответствующего документа или операции, например, так реализовано в разделе Инвентарная картотека;
· задав при регистрации документа его тип (в группе полей Документ), а в заголовке соответствующего правила отработки указать тот же тип в группе полей Условия, например, так реализовано в разделах Авансовые отчеты, Внутренние документы. Настройка параметра «Автоматически подбирать правило ... при отработке» позволяет автоматизировать процесс отработки документа.
ТЕМА 4. ВХОДЯЩИЕ ОСТАТКИ

Когда Система начинает эксплуатироваться, входящие остатки заносятся самостоятельно на начало учетного периода, с которого предстоит вести учет.
В дальнейшем, при закрытии очередного учетного периода, остатки на начало следующего учетного периода также формируются автоматически в результате переноса остатков по счетам (пункт главного меню: Функции (Перенос остатков).

В соответствии с правилами учета в учреждениях Департамента здравоохранения города Москвы входящие остатки в Систему будут перенесены из ранее использовавшихся Систем сотрудниками технической поддержки.
4.1 Остатки товарно-материальных ценностей
В разделе регистрируются (хранятся) остатки товарно-материальных ценностей (остатки материальных запасов, остатки основных средств) на начало каждого учетного периода. Остатки товарно-материальных ценностей (ТМЦ) учитываются при формировании отчетов, оборотной ведомости по ТМЦ и пр.
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Каждая запись в разделе отражает остаток по одной из номенклатур, заданных в словаре «Номенклатор*» и учитываемой на «материальном» синтетическом счете, числящейся за одним материально-ответственным лицом (МОЛ) и относящейся к определенному подразделению балансовой единицы (ПБЕ). Остаток выражается в количественном и суммовом выражении по бухгалтерской и управленческой оценкам. Кроме этого, в разделе, остаток на синтетическом «материальном» счете может быть детализирован до соответствующих счету аналитических счетов.

· Выберите Учет(Остатки товарно-материальных ценностей; 
· в появившемся окне Остатки товарно-материальных: Отбор очистите поля (кнопка Очистить) для первого входа в раздел (так Вы увидите наличие или отсутствие остатков) и щелкните мышью на кнопке Ok;
Раздел должен быть пуст – в нем не должно находиться ни одной записи.
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Специально разработанный функционал позволяет (действие: Сформировать остатки основных средств) автоматически сформировать остатки основных средств на основании данных раздела «Инвентарная картотека». 
· в контекстном меню панели Остатки выберите команду Добавить;
· в окне Остаток товарно-материальных ценностей: Добавление заполните поля:
· в поле ОСТАТОК НА – укажите дату – начало года (01.01.2012г);

· в поле СЧЕТ – укажите номер счета, на который вводится остаток (выберите из словаря);

· в поле ПБЕ – укажите ПБЕ остатка (выберите из словаря);

· в поле МОЛ – укажите материально-ответственное лицо, на котором числится остаток ТМЦ (выберите из словаря);

· в поле Номенклатура – укажите наименование остатка ТМЦ (выберите из словаря);

· поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – заполнится автоматически, при необходимости укажите нужную организацию;

· в поле КОЛИЧЕСТВО ОСНОВНАЯ ЕИ БУХГАЛТЕРСКАЯ ОЦЕНКА – укажите количество остатка ТМЦ в основной единице измерения;

· в поле СУММЫ БУХГАЛТЕРСКАЯ ОЦЕНКА – укажите общую сумму (стоимость) остатка ТМЦ

· остальные поля заполнятся автоматически;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
 Введите остаток ТМЦ на 01.01.2012г:
счет 054090102Б0500612510536000, ПБЕ Субсидии, МОЛ Кошелева Н.Б.
100 пачек бумаги SvetoCopy на сумму 13 600 руб.
· Выполните самостоятельно.
4.2 Дебиторско-кредиторская задолженность
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В разделе регистрируются (хранятся) остатки (сальдо) по дебиторской/кредиторской задолженности на начало каждого учетного периода. Остатки учитываются при формировании отчетов, оборотных ведомостей и пр.
Одновременно с регистрацией остатков в данном разделе, Система регистрирует соответствующие ведомости взаимных расчетов. Работа с ведомостями взаимных расчетов проводится в разделе «Расчеты с дебиторами/кредиторами».
[image: image86.emf]На данном (начальном) этапе эксплуатации необходимо придерживаться определенного порядка для того, чтобы избежать несогласованности данных, вводимых в разные разделы.

· Выберите Учет(Дебиторско-кредиторская задолженность; 
· в появившемся окне Дебиторско-кредиторская задолженность: Отбор очистите поля (кнопка Очистить) для первого входа в раздел (так Вы увидите наличие или отсутствие остатков) и щелкните мышью на кнопке Ok;
Раздел должен быть пуст – в нем не должно находиться ни одной записи. 
· в контекстном меню панели Ведомости выберите команду Добавить;
· в окне Ведомости: Добавление заполните поля:
· в поле ДАТА ОТКРЫТИЯ – укажите дату возникновения задолженности;

· в поле СЧЕТ – укажите номер счета, на который вводится остаток;

· в поле ПБЕ – укажите ПБЕ ведомости дебиторов-кредиторов;

· поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – заполнится автоматически, при необходимости укажите нужную организацию;

· установите флажки ПРИЗНАКИ СВЕДЕНИЯ ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – по типу, номеру, дате документа-основания;
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щелкните мышью на кнопке Ok.
· в контекстном меню панели Строки выберите команду Добавить;
· в окне Строка ведомости: Добавление заполните поля:
· в поле КОНТРАГЕНТ – укажите дебитора или кредитора, остаток задолженности которого (по отношению к которому) отражается в текущей строке ведомости;
· в поле ДАТА ВОЗНИКНОВЕНИЯ ЗАДОЛЖЕННОСТИ – укажите дату возникновения задолженности;

· в полях ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – укажите ТИП, НОМЕР И ДАТУ (реквизиты) документа, являющегося основанием возникновения текущей задолженности;

· в полях ДОКУМЕНТ-СОПРОВОЖДЕНИЕ – укажите ТИП, НОМЕР И ДАТУ (реквизиты) документа, сопровождающего ведение учета текущей задолженности в Системе (счет-фактура, договор, приказ и т.п.);

· в поле САЛЬДО НА НАЧАЛО ПЕРИОДА БУХГАЛТЕРСКАЯ ОЦЕНКА – укажите сумму задолженности;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
4.3 Остатки по счетам (остатки «по синтетике»)
В разделе регистрируются (хранятся) остатки по синтетическим счетам, а также соответствующим им аналитическим счетам на начало каждого учетного периода. Остатки по счетам учитываются при формировании отчетов, оборотных ведомостей и пр.
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Выберите Учет(Остатки средств по счетам; 
· в появившемся окне Остатки по счетам: Отбор очистите поля (кнопка Очистить) для первого входа в раздел (так Вы увидите наличие или отсутствие остатков) и щелкните мышью на кнопке Ok;
Раздел должен быть пуст – в нем не должно находиться ни одной записи.
· в контекстном меню панели Остатки средств по счетам выберите команду Добавить;
· в окне Остатки средств по счетам: Добавление заполните поля:
· в поле ОСТАТОК НА – укажите дату – начало года (01.01.2012г);

· в поле СЧЕТ – укажите номер счета, на который вводится остаток;

· [image: image89.png]BaroosoK cieTs! pacxoape: JIp6asnehye.

Mapanerpe | HacTporica

©opra npeACTaBneHR 3anBKA Ha BroANETHEIE acCHTHOBaNMA
(@ BromweTHan pocrnce O Monecsnoe npeactasnerne

@opma nonyenvs coeaen 06 06 LEmax accurHOBaHH

(@ BromweTHan pocrnce O Monecsnoe npeactasnerne

©opa nonysiew coe A0 mATaN BroAKETHLIK CPEACTD
[Mecsset s




поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – заполнится автоматически, при необходимости укажите нужную организацию;
· в поле ДЕБЕТ – БУХГАЛТЕРСКАЯ ОЦЕНКА В ВАЛЮТЕ – введите сумму остатка;
· остальные поля заполнятся автоматически;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
· в контекстном меню панели Остатки по аналитическим счетам выберите команду Добавить;
· в окне Аналитический остаток по счету: Добавление заполните поля:
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в поле ДЕБЕТ – БУХГАЛТЕРСКАЯ ОЦЕНКА В ВАЛЮТЕ – введите сумму остатка;
· остальные поля заполнятся автоматически;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
 Введите остатки по счетам:
Дт 05401050201020000520134000 (касса) 5 000 руб.;
Кт 05400000000000000540130000 (финансовый результат прошлых отчетных периодов) 16 100 руб.;
Кт 054090102Б0500612530312000 (расчеты по налогу на имущество) 2 500 руб.
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Выполните самостоятельно.
Специально разработанный функционал позволяет (действие: Формирование остатков) автоматически сформировать остатки средств по счетам на основании остатков по счетам амортизации, остатков ТМЦ, остатков дебиторской/кредиторской задолженности.
· в контекстном меню панели Остатки средств по счетам выберите команду Формирование остатков;
· в окне Остатки средств по счетам: Формирование заполните поля:
· в поле ОСТАТКИ НА – укажите дату – начало года (01.01.2012г);

· поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – заполнится автоматически, при необходимости укажите нужную организацию;

· установите флажки ФОРМИРОВАТЬ ОСТАТКИ ПО СЧЕТАМ АМОРТИЗАЦИИ, ФОРМИРОВАТЬ ОСТАТКИ ПО СЧЕТАМ ТМЦ, ФОРМИРОВАТЬ ОСТАТКИ ПО СЧЕТАМ ВЗАИМОРАСЧЕТОВ;

· поставьте переключатель ВЫБОР СЧЕТА УЧЕТА АМОРТИЗАЦИИ в положение ПО ПРОВОДКЕ ХО;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
Сформируйте остатки по счетам ТМЦ:

(Дт 054090102Б0500612510536000 (ТМЦ) 13 600 руб.)

· Выполните самостоятельно.
4.4 Проверка правильности ввода остатков
ПРОВЕРЬТЕ СЕБЯ

	Счет
	Дебет
	Кредит

	054090102Б0500612510536000
	13 600 руб.
	

	05401050201020000520134000
	5 000 руб.
	

	054090102Б0500612530312000
	
	2 500 руб.

	05400000000000000540130000
	
	16 100 руб.

	Итого
	Актив
	Пассив

	БАЛАНС
	18 600 руб.
	18 600 руб.
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При входе в раздел Функции ® Оборотные ведомости ® По счетам укажите условия отбора (период с 01.01.2012г по 01.01.2012г, вид учета (бухгалтерский)), принадлежность, ПБЕ) и щелкните мышью на кнопке Ok;
· в панели Ведомость с... по...  выберите команду контекстного меню Печать Оборотная ведомость;
· в окне Оборотная ведомость: Печать поставьте переключатель ВИД ОЦЕНКИ в положение БУХГАЛТЕРСКАЯ и щелкните мышью на кнопке Печать;
· Проанализируйте отчет и закройте раздел.
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Внимание! Используя панель предварительного просмотра можно: 

[image: image13.emf]- перейти к следующей странице, 

[image: image14.emf]- перейти к предыдущей странице, 

[image: image15.emf]- распечатать документ на принтер.
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Формирование остатков на 01 ноября 2012г путем переноса остатков
 на следующий месяц

· Выберите пункт меню Функции ( Перенос остатков; 
· в панели Операции выберите команду контекстного меню Добавить;

· в окне Операция: Добавление заполните поля:

· ПЕРЕНЕСТИ ОСТАТКИ НА – выберите из словаря учётный период (февраль 2012, март 2012, .....);

· ВИД УЧЕТА – бухгалтерский учет;

· ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – выберите юридическое лицо;

· проставьте флажки «Переносить остатки по синтетическим счетам», «Переносить остатки по аналитическим счетам», «Переносить остатки по дебиторской/кредиторской задолженности» и «Переносить остатки материальных ценностей».

· Щелкните мышью на кнопке Ok.

При переносе остатков по аналитическим счетам, по счетам дебиторской/кредиторской задолженности, по счетам ТМЦ и аналитическим счетам ТМЦ обязательно следует переносить остатки по соответствующим синтетическим счетам.

· В панели Операции выберите команду контекстного меню Выполнить перенос и нажмите кнопку Да.
· После выполнения процедуры переноса обязательно необходимо сформировать и проверить оборотные ведомости по счетам за ноябрь 2012г.

Задание.
Выполните перенос остатков (с января 2012г) последовательно (помесячно) до 1 ноября 2012г.

· Выполните самостоятельно. 

ТЕМА 5. УЧЕТ САНКЦИОНИРОВАНИЯ РАСХОДОВ
Смета расходов — документированный бухгалтерский план расходования денежных средств, используемый для финансирования хозяйственной деятельности учреждений.
В соответствии с правилами учета в учреждениях Департамента здравоохранения города Москвы сметы расходов учреждений формируются сотрудниками Департамента, сотрудники учреждений могут только проверять наличие соответствующих смет (или планов финансово-хозяйственной деятельности) и их исполнение.
5.1 Формирование сметы расходов учреждений здравоохранения города Москвы 
Заголовок сметы (и плана финансово-хозяйственной деятельности) классифицируется по словарю «Структура расходов», определяющему ведомственную принадлежность и структуризацию конкретных статей расходов.
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Каждая организация может иметь несколько видов расходов, соответственно и несколько смет расходов (и планов финансово-хозяйственной деятельности).
· Выберите Словари(Бюджетная классификация ( Структура расходов; 
· в контекстном меню панели Шаблоны структуры расходов для шаблона 054090102Б0500612 выберите команду Исправить;
· ознакомьтесь с характеристиками шаблона и нажмите кнопку Отмена.

· Ознакомьтесь также с информацией из раздела Справки, посвящённой структуре расходов.
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5.2 Формирование сметы на текущий период
В Системе смета расходов, в основном, предназначена для хранения сведений о затребованных бюджетным учреждением средствах, объемах бюджетных ассигнований, лимитах бюджетных обязательств и субсидий с целью проведения контроля исполнения бюджета.
Для того, чтобы разделить расходы, проводимые за счет бюджетных средств и средств от предпринимательской деятельности, используют разные сметы расходов и планы финансово-хозяйственной деятельности.

Фактические суммы бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и субсидий на выполнение государственных заданий вносятся в разделе Журнал уведомлений при регистрации уведомлений – документов Казначейства, уведомляющих о выделении или об изменении объемов бюджетных ассигнований и лимитов бюджетных ассигнований. 
Фактические суммы бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных обязательств и субсидий можно просмотреть в разделе Смета расходов, но нельзя изменить.

Работа со сметой расходов проводится в несколько этапов:
· формирование структуры сметы расходов. На этом этапе задаются характеристики функциональной, ведомственной и экономической классификации расходов бюджетов;

· утверждение сметы расходов (точнее ее структуры);

· задание показателей потребности в ассигнованиях (иначе заполнение заявки на бюджетные ассигнования), объема бюджетных ассигнований, лимита бюджетных обязательств, объема субсидий на выполнение государственных заданий.

Для указания бюджетной аналитики в платежах, договорах и т.д. доступными для выбора являются только утвержденные сметы расходов и планы финансово-хозяйственной деятельности.

Заголовок сметы классифицируется по словарю «Структура расходов», определяющему ведомственную принадлежность и структуризацию конкретных статей расходов.

Для лимитов бюджетных ассигнований и субсидий может задаваться одна из трех форм представления:

· квартальный лимит – работа с показателями проводится аналогично работе с формой представления «бюджетная роспись» для потребностей в ассигнованиях и бюджетных ассигнований;
· месячный лимит – работа с показателями проводится аналогично работе с формой представления «Помесячное» для потребностей в ассигнованиях и бюджетных ассигнований;
· квартальный лимит и месячный лимит – показатели просматриваются и редактируются как в поквартальном выражении, так и в помесячном с соблюдением обязательного требования, что сумма показателей для всех месяцев в квартале должна быть не больше показателя, заданного для квартала. 
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Годовые показатели рассчитываются Системой автоматически как сумма квартальных показателей. 
· Выберите Учет(Смета расходов ( Смета расходов;
· в контекстном меню панели Перечень исполняемых смет выберите команду Добавить;
· в окне Заголовок сметы расходов: Добавление проверьте наличие:

во вкладке Параметры 

· в поле КОД СМЕТЫ – введите уникальный код сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности) – он аналогичен мнемокоду. Для учреждений здравоохранения города Москвы принят следующий формат кода (записывается в момент формирования сметы расходов, далее изменению не подлежит) – 
_мнемокод организации_код бюджетной классификации_год исполнения сметы;

· в поле ГОД ИСПОЛНЕНИЯ – введите год исполнения сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности) – по умолчанию указывается текущий год, 2012;

· в поле СЧЕТ – выберите номер счета, на котором проводится учет движения финансовых средств текущей сметы расходов (05401050201020000520111000)
· 18-й символ соответствует источнику финансирования;
· с 19 по 26 символы определяются по источнику финансирования, если источник финансирования принимает значение 1,  то берётся счет Расчеты по платежам из бюджета с финансовым органом (30405000), в остальных случаях берется счет Денежные средства учреждения на лицевых счетах в органе казначейства (20111000);
· первые 17 символов соответствуют структуре расходов, если источник финансирования принимает значение 1 и соответствует коду источника финансирования (КИФ) в остальных случаях;
· в поле ПБЕ* – выберите параметр (на основании него определяется 18 символ деятельности в проводках в следующем соответствии – 1 Казенные, 2 Внебюджет, 3 Временные, 4 Госзадания, 5 Субсидии, 7 ОМС);
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в поле СТРУКТУРА РАСХОДОВ – выберите мнемокод структуры расходов, определяющей ведомственную принадлежность и структуризацию конкретных статей расходов сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности);
· поле ИСТОЧНИК ФИНАНСИРОВАНИЯ – не заполняется;
· в поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – проверьте наличие наименования учреждения, по которому формируется смета (по умолчанию «Наша организация»).
Во вкладке Настройка 

· поставьте переключатели в положение «Бюджетная роспись» и квартальный лимит – для работы с показателями;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
Спецификация сметы расходов заполняется автоматически (при регистрации сметы) согласно статьям финансирования выбранной структуры расходов.
· Выполните команду контекстного меню Структура сметы → Утвердить.
При утверждении сметы расходов становится невозможным изменение заголовка сметы и перечня ее статей (иерархии и описания).
Задание.
 Добавьте и утвердите смету (план финансово-хозяйственной деятельности) на 2012г. по классификации расходов: 054 0901 02Б 0500 612, Субсидии: 
4 квартал 2012 года (ноябрь), по статьям ЭКР
211
на оплату труда,
213
на начисления на оплату труда,
222
на транспортные расходы,
223.3
на оплату коммунальных услуг,
226.6
на прочие работы и услуги,
290.2
на прочие расходы,
310.3 
на ОС,
340.7
на ТМЦ.
· Выполните самостоятельно.
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Регистрация Уведомлений о выделении или об изменении объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных ассигнований (бюджетных обязательств) и уведомлений о выделении субсидий на выполнение государственных заданий и иные цели
Раздел Системы «Журнал уведомлений» предназначен для регистрации уведомлений – документов Казначейства, уведомляющих о выделении или об изменении объемов бюджетных ассигнований, лимитов бюджетных ассигнований (бюджетных обязательств) и уведомлений о выделении субсидий на выполнение государственных заданий и иные цели – и организации использования этой информации в разделе «Смета расходов» и в других разделах Системы. 
· В разделе Учет→Смета расходов→ Журнал уведомлений выберите Учет(Смета расходов ( Смета расходов; 
· в контекстном меню панели Уведомления выберите команду Добавить;
· в окне Уведомление об изменении: Добавление укажите:

· поле ТИП – тип документа казначейства (Ассигнования) – заполнится автоматически из параметров системы;
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в полях № – префикс* и номер документа – заполнится автоматически из параметров системы;

· в поле ДАТА – укажите дату документа;

· поставьте переключатель ТИП ИЗМЕНЕНИЙ в положение АССИГНОВАНИЯ;

· в поле ДАТА РЕГИСТРАЦИИ: – укажите дату регистрации документа;

· остальные поля заполнятся автоматически.
· Щелкните мышью на кнопке Ok.
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В контекстном меню панели Строки уведомления (или перейдите в спецификацию документа по кнопке Строки) выберите команду Добавить;
· В окне Строка уведомления: Добавление укажите:

во вкладке Позиция
· в поле КОД СМЕТЫ – выберите смету;

· в поле НОМЕНКЛАТУРА – выберите статью финансирования, причем статья финансирования должна обязательно быть статьей нижнего уровня. Суммы по статьям верхних уровней будут собираться автоматически;

во вкладке Показатели
· укажите сумму объема ассигнований на месяц, квартал, год в соответствии со сметой (помесячное или поквартальное представление показателей);

Показатели при уменьшении сумм объема лимитов указываются в поле со знаком «минус», например
 «-5000».

· щелкните мышью на кнопке Ok.
· Добавьте остальные показатели самостоятельно.
Задание.
Добавьте Уведомление № 12 о выделении субсидий от 01.11.2012г на ноябрь 2012г, по классификации расходов: 054 0901 02Б 0500 612.
Общая сумма 998000 руб., по статьям ЭКР:
211

500000 руб. (на оплату труда)
213

178000 руб. (на начисления на оплату труда)
222

10000 руб. (на транспортные расходы)
223.3

50000 руб. (на оплату коммунальных услуг - водоснабжение)
226.6

50000 руб. (на прочие работы и услуги)
290.2

10000 руб. (на прочие расходы)
310.3

150000 руб. (на ОС)
340.7

50000 руб. (на ТМЦ).
· Выполните самостоятельно.
5.4 Отработка Уведомлений в учете

· Выполните команду контекстного меню Отработка → Отработать в смете.

Задание.
Отработайте 01.11.2012г Уведомление об изменении субсидии на 2012г по классификации расходов 054 0901 02Б 0500 612 в смете.

· Выполните самостоятельно.
5.5 Проверка результата.

Результатом отработки документа Уведомления об изменении субсидии будут отражение сумм в строках соответствующей сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности) в разделе Учет→Смета расходов→ Смета расходов и хозяйственная операция по получению лимитов в разделе Учет→Хозяйственные операции.
Проверить результат можно двумя способами:

· открыть раздел, найти соответствующий условиям документ и просмотреть его (используйте команду контекстного меню Лимит бюджетных обязательств…, при выходе из формы редактирования нажмите кнопку Отмена);

· найти нужный документ по связям, не выходя из раздела, и просмотреть его.
Система может «устанавливать связь» между документом-источником информации и порожденным документом. Такие документы называются связанными.

Из документа-источника информации могут порождаться документы, регистрируемые как в одном, так и в различных разделах. Порожденный документ, в свою очередь, может послужить источником информации для регистрации следующего порожденного документа и т.д. Таким образом в Системе формируются цепочки связанных документов.

Для документа-источника информации связь с порожденным документом является связью по выходу, а для порожденного документа его связь с документом-источником информации является связью по входу. Для просмотра связей предназначена группа команд Связи (Входные документы, Выходные документы, Графическое отображение).
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По действию Связи→Графическое отображение вызывается окно «Графическое представление взаимосвязей документов», содержащее схему связей текущего объекта (документа) по входу и выходу.

Каждый документ отображается в виде прямоугольника, в котором указаны название документа и его описание – описание документа (либо сообщение «Нет описания документа»). Связи между документами показаны при помощи стрелок, направленных от родительского документа к дочернему.

Щелчок мышью на одном из прямоугольников схемы выделяет его.

· При помощи действия Отобрать можно задать условия формирования графической схемы взаимосвязей.

· По действию Печать графическую схему можно распечатать.

Вы можете переместить изображение выделенного документа на схеме (перетаскивая мышью). При перемещении линии связей между документами перемещаются в соответствии с перемещением изображений. Это позволяет трансформировать сложные схемы, делая их максимально удобными для восприятия.

5.6 Регистрация и отработка Бюджетных обязательств

Если в параметрах системы стоит флажок АВТОМАТИЧЕСКИ ФОРМИРОВАТЬ БО, то при утверждении ГК будет автоматически создано БО по всем строкам финансирования и на всю сумму ГК. Если бюджетное обязательство не сформировано, то его можно сформировать вручную (см ТЕМА 6.5).
Если установлен параметр системы АВТОМАТИЧЕСКАЯ ОТРАБОТКА БО и АВТОМАТИЧЕСКОЕ ФОРМИРОВАНИЕ БО – ДА, то при создании БО автоматически зарегистрируется (ему присвоится внутренний номер БО). Если бюджетное обязательство не зарегистрировано, то его можно зарегистрировать вручную (см ТЕМА 6.5).
Если установлен параметр системы АВТОМАТИЧЕСКАЯ ОТРАБОТКА БО, то при создании БО отрабатывается автоматически в момент создания (т.е. создается хозяйственная операция). Если бюджетное обязательство не отработано, то его можно отработать вручную (см ТЕМА 6.5).
5.7 Отчеты об исполнении сметы (плана финансово-хозяйственной деятельности)
· В разделе Учет→Смета расходов→ Смета расходов;
· в контекстном меню панели Перечень исполняемых смет выберите команду Расширения→ Пользовательские отчеты;
· в списке отчетов выберите отчет Смета расходов (...) и нажмите кнопку Ок;
· заполните параметры отчета:
· установите флажок С ДЕТАЛИЗАЦИЕЙ;
· нажмите кнопку Печать.
· Проанализируйте результат и закройте отчет.

Задание.
Распечатайте на экране отчет Смета расходов.

· Выполните самостоятельно.
5.8 Изменение структуры расходов

Структура расходов может меняться в течение года, поэтому в Системе реализована функция синхронизации сметы расходов со структурой расходов. Выполнение функции синхронизации предусматривает добавление статей финансирования и, никогда, их удаление.

· В разделе Учет→Смета расходов→ Смета расходов;
· в контекстном меню панели Перечень исполняемых смет выберите команду Привести в соответствие со структурой расходов.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Получено Уведомление об уменьшении сумм субсидии на выполнение государственного задания по статье 211 – объем субсидии уменьшен на 200000 руб. Как отразить уменьшение сумм объема субсидии в Системе?

2. Смета текущего года расширена на одну новую статью. Как внести изменения в утвержденную смету?

ТЕМА 6. УЧЕТ ГОСУДАРСТВЕННЫХ КОНТРАКТОВ, ДОГОВОРОВ, БЕСКОНТРАКТНЫХ ЗАКУПОК
Раздел «Государственные контракты и закупки» предназначен для ведения реестра государственных контрактов и реестра бесконтрактных закупок. Зарегистрированные в Системе контракты можно предоставлять в органы казначейства.

При регистрации государственного контракта по умолчанию ему присваивается состояние «Не утвержден». Редактирование полей заголовка государственного контракта и добавление строк спецификаций допускается только в состоянии «Не утвержден».

Команда контекстного меню Утвердить контракт/закупку переводит государственный контракт в состояние «Утвержден», и информация, хранящаяся в государственном контракте, становится доступной в оперативном учете.
6.1 Регистрация государственного контракта (общие характеристики ГК)
· В разделе Документы→Государственные контракты и закупки в контекстном меню панели Государственные контракты и закупки выберите команду Добавить;
в окне Редактор - Государственные контракты и закупки укажите:
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во вкладке Документ
· в поле ТИП – выберите из словаря тип документа (Договор);
· в группе полей НОМЕР – укажите номер документа с префиксом;
· в поле ДАТА укажите дату договора (это внутренняя дата государственного контракта для удобства поиска и отбора. Данные из этого поля не наследуются в другие документы);
· заполните поля ДОКУМЕНТ–ОСНОВАНИЕ – заполните номер, тип и дату договора, заключенного с поставщиком (поле НОМЕР должно дублировать поле ВНЕШНИЙ №);
· в поле ЗАКОНОДАТЕЛЬНОЕ ОБОСНОВАНИЕ – укажите обоснование государственного контракта, например «оплата за поставку канцелярских товаров» (внесенный текст в дальнейшем может быть использован для заполнения назначения платежа при формировании банковских и кассовых документов);
· поставьте переключатель в положение «Контракт»;

· в поле ОРГАНИЗАЦИЯ – выберите из словаря мнемокод Организации-покупателя и реквизиты ее лицевого (расчетного счета) для оплаты (на данном этапе обязательно необходимо проверить реквизиты поставщика и получателя, т.к. в дальнейшем исправление будет невозможно);
· в полях КОНТРАГЕНТ – выберите из словаря мнемокоды Организаций – заказчика и поставщика и реквизиты их лицевых (расчетных счетов) для оплаты;

· в поле ПБЕ – выберите из словаря мнемокод «Субсидии» (поле заполняется обязательно только в случае, если договор заключен по одному виду деятельности – на основании него определяется 18 символ деятельности в проводках в следующем соответствии – 1 Казенные, 2 Внебюджет, 3 Временные, 4 Госзадания, 5 Субсидии, 7 ОМС, если договор заключен по нескольким видам деятельности (например, по бюджету и внебюджету), то поле не заполняется);
Во вкладке Дополнительные сведения
Внимание! Если тип договора «Государственный контракт» и существует необходимость выгрузки сведений о государственном контракте, то подлежат заполнению следующие поля:
· СПОСОБ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА – указать способ размещения из словаря (открытый конкурс, открытый аукцион, торги и т.п.);

· НОМЕР ИЗВЕЩЕНИЯ О ПРОВЕДЕНИИ ТОРГОВ – заполнить номер извещения о проведении торгов;

· НОМЕР РЕЕСТРОВОЙ ЗАПИСИ – заполнить номер реестровой записи;

· ДАТА ПРОВЕДЕНИЯ АУКЦИОНА – дата конкурсной процедуры, по которой был заключен данный контракт;

· ДАТА РЕГИСТРАЦИИ – указать дату регистрации данного государственного контракта/договора;

· ПРИЗНАК СЕКРЕТНОСТИ – оставить текущее значение («не секретно»);

Остальные поля заполняются вне зависимости от типа договора:

· в поле СПОСОБ РАЗМЕЩЕНИЯ ЗАКАЗА – выберите способ, например, запрос котировок (5);
· при необходимости заполните поля НОМЕР ИЗВЕЩЕНИЯ О ПРОВЕДЕНИИ ТОРГОВ; НОМЕР РЕЕСТРОВОЙ ЗАПИСИ, ДАТА РЕГИСТРАЦИИ;
· в поле ДАТА НАЧАЛА ДЕЙСТВИЯ укажите дату начала действия договора – 01.11.2012г;
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в поле ДАТА ОКОНЧАНИЯ ДЕЙСТВИЯ укажите дату окончания действия договора – 30.11.2012г;
· в поле ПРИЗНАК СЕКРЕТНОСТИ – выберите уровень секретности данного договора;
Во вкладке Свойства
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в поле РАСЧЕТНЫЙ – необходимо указать значение «Да», если сумма по договору неизвестна заранее и оплата по данному договору или государственному контракту будет производиться по выставленным счетам от поставщика (как пример, коммунальные услуги). В этом случае в спецификации документа начальные суммы должны быть равны 0, а в дальнейшем сумма договора и ГК будет меняться на сумму сформированного платежа. Если сумма договора и объем поставок известна, то поле оставить не заполненным или указать «Нет»;
· в поле СТРУКТУРА РАСХОДОВ – выберите структуру 054 0901 02Б 0500 612 (поле заполняется кодом расширенной экономической классификации из соответствующего словаря, если государственный контракт заключен по одному источнику финансирования, в рамках одной бюджетной классификации и по одному коду КОСГУ. Заполнение поля позволит не указывать код КОСГУ при заполнении спецификации «финансирование» и спецификации «товары и услуги». Код КОСГУ следует выбирать с учетом расширенной экономической классификации.);
· в поле КОСГУ – выберите 340.7.
Во вкладке Суммы
· установите флажок ЗАПОЛНЯТЬ СУММЫ ПРИ ОТРАБОТКЕ ДОКУМЕНТОВ.
Поля вкладки будут заполняться автоматически при создании документов из государственного контракта.

6.2 Финансирование государственного контракта
· В контекстном меню панели Государственные контракты и закупки – Финансирование  выберите команду Добавить; 
· в окне Редактор – Финансирование укажите: 
во вкладке Реквизиты
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в поле ДАТА – укажите срок поставки товара (оказания услуги);

· в поле Суммы – укажите сумму по контракту (в случае, если у ГК стоит в заголовке признак «Расчетная», суммы не заполняются);
· в поле СТРУКТУРА РАСХОДОВ – укажите код 054 0901 02Б 0500 612;
· в поле КОД КОСГУ – укажите код 340.7;
На форме присутствуют поля, закрытые от редактирования, заполняются автоматически по мере исполнения договора:

· ПО ДОКУМЕНТАМ – сумма созданных документов на оплату по текущей строке финансирования; 

· ОСТАТОК – разница между начальной суммой по строке финансирования и суммы по созданным документам; 

· ИСПОЛНЕНО – сумма документов на оплату по текущей строке финансирования, отработанных в учете; 

во вкладке Свойства:
· поле ПБЕ – проверьте, должно автоматически заполнится, поле заполняется и при условии, что договор или государственный контракт оплачивается из нескольких источников (например, Бюджет и Внебюджет). Соответственно для каждого источника должна существовать отдельная строка, а на вкладке «Свойства» необходимо указать ПБЕ для каждой строки спецификации.
6.3 Номенклатура поставки (спецификация государственного контракта)

· В разделе Документы→Государственные контракты и закупки в контекстном меню панели Государственные контракты и закупки (Товары и услуги, Финансирование) выберите команду Добавить;
· в окне Редактор – Товары и услуги укажите:
во вкладке Реквизиты:

· в поле НОМЕНКЛАТУРА – выберите из словаря мнемокод номенклатуры* (материальной ценности или услуги);
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в поле ЕДИНИЦА ИЗМЕРЕНИЯ заполнится автоматически (основная единица измерения);

· в поле КОЛИЧЕСТВО ПО КОНТРАКТУ – укажите количество поставляемых материальных ценностей или услуг в основной единице измерения (для акта выполненных работ/оказанных услуг всегда указывается 1);
· в поле ЦЕНА ЗА ЕДИНИЦУ – укажите цену единицы номенклатуры (в случае, если у ГК стоит в заголовке признак «Расчетная», поле не заполняется);

· поле СУММА заполнится автоматически (в случае, если у ГК стоит в заголовке признак «Расчетная», поле не заполняется);
· в поле СТРУКТУРА РАСХОДОВ –  укажите код 054 0901 02Б 0500 612;
· в поле КОД КОСГУ – укажите код 340.7;
На форме присутствуют поля, закрытые от редактирования, заполняются автоматически по мере исполнения договора:

· ПО ДОКУМЕНТАМ – сумма созданных документов на оплату по текущей строке спецификации;

· ОСТАТОК – разница между начальной суммой по строке спецификации и суммы по созданным документам;

· ИСПОЛНЕНО - сумма документов на оплату по текущей строке спецификации, отработанных в учете.
Во вкладке Свойства:

· поле ПБЕ – заполняется только при условии, что договор или государственный контракт оплачивается из нескольких источников (например, Бюджет и Внебюджет). Соответственно для каждого источника должна существовать отдельная строка, а на вкладке «Свойства» необходимо указать ПБЕ для каждой строки спецификации (поле заполняется только, если не заполнено поле ПБЕ в заголовке государственного контракта / договора);
· в поле УЧЕТ СПЕЦИФИКАЦИИ БЕЗ КОЛИЧЕСТВА – указать «ДА», если это позиция, не требующая количественного учета, но при этом относящаяся к товарам, а не к услугам (например, медикаменты или перевязочные средства);
· при необходимости повторите добавление в панели Товары и услуги для остальных позиций спецификации договора.
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Утверждение государственного контракта
Не утвердив государственный контракт, невозможно формировать на его основании документы. Не открыв финансирование, невозможно формировать на его основании документы, в том числе бюджетные обязательства.
· В разделе Документы→Государственные контракты и закупки в контекстном меню панели Государственные контракты и закупки выберите команду Утвердить контракт/закупку;
· установите флажок в поле СВЕРЯТЬ ПОСТУПЛЕНИЕ ТОВАРА ПО БЮДЖЕТНОЙ КЛАССИФИКАЦИИ;
Для осуществления данной проверки необходимо, чтобы значение пользовательского параметра № 9321 «Проверять финансирование ГК» для текущего пользователя было установлено «Да». В этом случае система попытается найти строку сметы расходов по следующим критериям: год, структура расходов, код КОСГУ, юридическое лицо, ПБЕ, организация. При этом смета расходов должна быть утверждена, ПБЕ обязательно должно быть указано в самом контракте или в обеих спецификациях. Если смета расходов не будет найдена, на экран будет выведено сообщение об ошибке с соответствующим текстом.

Если строка сметы найдена, то произойдет проверка текущей суммы государственного контракта, сумм по всем документам с указанной структурой расходов и кодом КОСГУ в рамках текущего года, ПБЕ и юридического лица с суммой из строки сметы расходов. При превышении суммы на экран будет выведено сообщение об ошибке с соответствующим текстом. Утверждение государственного контракта в этом случае будет невозможно.
· нажмите кнопку Ок.
6.5 Отражение суммы принятых бюджетных обязательств государственного контракта в учете

Если в параметрах системы стоит флажок АВТОМАТИЧЕСКИ ФОРМИРОВАТЬ БО, то при утверждении ГК будет автоматически создано БО по всем строкам финансирования и на всю сумму ГК (см ТЕМА 3). Если бюджетное обязательство не сформировано, то его можно сформировать ВРУЧНУЮ:
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В контекстном меню панели Государственные контракты выберите команду Сформировать БО;
· при необходимости установите флажок ГРУППИРОВАТЬ ПО КБК – при указании параметра на каждую структуру расходов будет создано свое БО, если параметр не указан, то создастся одно БО, а в спецификацию будут перенесены все структуры расходов из финансирования ГК; 
· при необходимости установите флажок СОХРАНЯТЬ НОМЕР – данный параметр срабатывает только в случае, если БО формируется для измененного государственного контракта. В этом случае не изменившиеся обязательства остаются с текущим номером. Параметр позволяет переносить старый номер в новое БО в случае, если изменилась сумма. По умолчания номер не переносится и для измененного БО необходимо процедура регистрации;

· укажите дату возникновения бюджетного обязательства;
· нажмите кнопку Ок.
Если государственный контракт /договор имеет признак РАСЧЕТНЫЙ, то создавать вручную БО не надо. Когда будет формироваться платеж по данному государственному контракту/договору, БО автоматически сформируется на сумму платежа. 

Если установлен параметр системы АВТОМАТИЧЕСКАЯ ОТРАБОТКА БО и АВТОМАТИЧЕСКОЕ ФОРМИРОВАНИЕ БО – ДА, то при создании БО автоматически зарегистрируется (ему присвоится внутренний номер БО) (см ТЕМА 3). Если бюджетное обязательство не зарегистрировано, то его можно зарегистрировать ВРУЧНУЮ:
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для нужного бюджетного обязательства выберите команду контекстного меню Зарегистрировать БО;
· укажите номер и дату, присвоенные данному бюджетному обязательству;
· нажмите кнопку Ок.
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Если установлен параметр системы АВТОМАТИЧЕСКАЯ ОТРАБОТКА БО, то при создании БО отрабатывается автоматически в момент создания (т.е. создается хозяйственная операция) (см ТЕМА 3). Если бюджетное обязательство не отработано, то его можно отработать ВРУЧНУЮ:

· для нужного бюджетного обязательства выберите команду контекстного меню Отработать БО;
· при необходимости укажите дату создания хозяйственной операции (если поле не заполнить, то БО отработается (т.е. будет создана хозяйственная операция) датой БО, если необходимо отработать БО другой датой, чем зарегистрировано БО – поле заполняем необходимой датой);
· нажмите кнопку Ок.
Созданное БО можно посмотреть тремя способами:

1. Меню Документы ( Бюджетные обязательства,
2. На строке с выбранным государственном контракте/договоре (или строке финансирования) вызвать команду контекстного меню Бюджетные обязательства,
3. На строке с выбранным государственном контракте/договоре вызвать команду контекстного меню Связи ( Графическое отображение.
Удалить можно только обязательства, не отработанные в учете. Для удаления бюджетного обязательства в разделе Документы ( Бюджетные обязательства используйте команду контекстного меню Удалить.
Задание.
Добавьте:
Договор № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» на поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб. (Бумага SvetoCopy, 147 руб. пачка, 30 пачек),
Госконтракт № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» на поставку ОС на сумму 101520,00 руб. (Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430 ОКОФ 143020201 ЭВМ общего назначения, стоимость 48650,00 руб., Внешний источник питания UPS400 ОКОФ 14 3020340 Устройства и блоки питания ЭВМ, стоимость 10574,00 руб., 5 штук),
Договор № 756 от 01.11.2012г с ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» – водоснабжение за ноябрь 2012 сумма 13640,00 руб.
· Выполните самостоятельно.
Задание.
 Зарегистрируйте и отработайте бюджетные обязательства Нашей организации перед ООО «Триамед», ООО «Сети и Системы».

· Выполните самостоятельно.
6.6 Формирование платежа (банковского документа) по государственному контракту
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Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· В контекстном меню панели Финансирование договора (государственного контракта) выберите пункт Сформировать платеж; 
Во вкладке Общие:
· поле ТИП – заполнится по умолчанию из параметров системы, при необходимости выберите тип документа из словаря;

· поле ВИД ОПЕРАЦИИ –заполнится по умолчанию из параметров системы, при необходимости, выберите вид операции из словаря (выбирайте вид финансовой операции из каталога Банк);
· в поле ДАТА ОПЛАТЫ – установите дату создаваемого банковского документа (по умолчанию проставляется текущая дата +1 день);

· флажок АВАНС – установите флажок, если необходимо создать платеж на аванс поставщику;
· в поле СУММА ОПЛАТЫ – автоматически проставляется на сумму остатка по строке финансирования договора (или 30% от суммы остатка по строке финансирования, если стоит флажок АВАНС). При необходимости установите нужную сумму вручную. Также, если у договора (государственного контракта) стоит признак «Расчетная», то сумму оплаты необходимо проставлять вручную;

· установите флажок ОБЛАГАЕТСЯ НДС, если нужно выделить в банковском документе процент НДС;

· в поле СТАВКА НДС – укажите ставку НДС (в учебном примере – 18%);
· поле СУММА НДС заполняется автоматически. При необходимости сумму НДС можно исправить в ручном режиме;
· в полях ОСНОВАНИЕ ПЛАТЕЖА (СЧЕТ) – при необходимости указать тип, номер и дату счета или иного документа, по которому производится оплата (в хозяйственных операциях и в ведомости расчетов по дебиторам/кредиторам переносится в поле документ сопровождения при наличии признака сведения по документу сопровождения);
Назначением (заданием) признаков сведения достигается детализация расчетов с дебиторами/кредиторами в различных разрезах. Документы-основания (их типы, номера, даты) являются одними из характеристик признаков сведения.

· в полях ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПЛАТЕЖА (НАКЛАДНАЯ, АКТ) – при необходимости указать тип, номер и дату накладной или акт. Информация из данного поля переносится в спецификацию банковского документа;
· поле МАКРОС ПО УМОЛЧАНИЮ – поле заполняется автоматически при наличии корректно настроенных макросов (при необходимости макрос можно выбрать из словаря).
Макросы назначения платежа – это пользовательская надстройка, позволяющая формировать необходимое назначение платежа для различных типов документа и ПБЕ. Использование макросов доступно при формировании платежа из спецификации «Финансирование» раздела «Государственные контракты».

Макрос назначения платежа может состоять как из зарезервированных слов (например: @основание@), так и из других различных символов, таких как «пробел», «)» и т.д. Зарезервированные слова необходимо указывать в специальных символах @ с обеих сторон. Также можно использовать различный текст: (@структура@): @сумма@; @предмет@ формирование договора @договор@ Б/о @номер БО@, @ндс@.
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Каждый макрос привязан к определенному пользователю и не может быть использован другими пользователями системы.
НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА – динамическое поле, отображающее формирование платежа в режиме реального времени. Текст назначения платежа может формироваться в результате срабатывания настроек макроса или изменяться в ручном режиме. Также стоит обратить внимание на то, что назначение платежа меняется при изменении значений полей в форме формирования платежа. Внимание! Исправления в назначение платежа вносятся в ручном режиме непосредственно перед нажатием кнопки Ок.
· установите флажок ФОРМИРОВАТЬ РАСПОРЯЖЕНИЕ НА ОПЛАТУ (если флажок не будет стоять, то создастся только журнал платежей);
· в поле ПО БАНКУ/ПО КАССЕ – выберите – по банку (при необходимости можно указать – кассовый);

· установите флажок ФОРМИРОВАТЬ БАНКОВСКИЙ/КАССОВЫЙ;
· в поле КАТАЛОГ БАНКА/КАССЫ – укажите каталог «Банковские документы (если поле не заполнено, формирование будет произведено в корневой каталог раздела);
· введите вручную текст в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА (текстовое поле, заполняющееся по специальному алгоритму на основании макроса назначения платежа, при необходимости назначение платежа корректируется пользователем вручную перед нажатием кнопки Ок;
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Во вкладке Смета и БО:
· поля заполняются автоматически, при необходимости их можно скорректировать вручную.
· нажмите кнопку Ок.
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После нажатия кнопки Ок, в разделе Банковские документы в указанном при формировании каталоге будет создан банковский документ. При этом большинство полей будет перенесено из государственного контракта (поставщик и его реквизиты, плательщик и его реквизиты, сумма, ПБЕ и т.д.) и недоступно для изменения. При необходимости можно исправить все поля на вкладке Дополнительно.
При формировании банковского документа на основании государственного контракта в автоматическом режиме формируются промежуточные документы. Общая схема документооборота выглядит следующим образом:
Внимание! Задание по формированию платежей ООО «Триамед» за поставку ТМЦ, ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» за коммунальные услуги, ООО «Сети и Системы» за поставку ОС находится в разделе 7.5.
6.7 авансовый платеж поставщику

Задание.
Сформируйте платеж
09.11.2012г по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» авансовый платеж за поставку ОС на сумму 30456,00 руб. НДС 4645,83 руб. (аванс 30%).
· Выполните самостоятельно, не забудьте поставить флажок «Аванс».

6.8 Регистрация поступления товаров по государственному контракту (договору)
· Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· [image: image114.png])

e




в контекстном меню панели Товары и услуги отметьте строки товаров/услуг, по которым необходимо создать внутренний документ, флажком [image: image20.png]


 (Для создания внутреннего документа по ВСЕМ позициям товаров и услуг ГК – пометьте все строки товаров/услуг);
· для помеченных строк выберите пункт Сформировать внутренний документ; 
· в окне Внутренние документы: Формирование заполните поля:
· в поле ТИП ДОКУМЕНТА – выберите из словаря тип документа («Накладная» для поставки товаров и «Акт» для оприходования услуг, крайне важно указать правильный тип документа, т.к. это будет влиять на создание проводки при отработке документа);
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в поле ПРЕФИКС ДОКУМЕНТА – укажите префикс документа;
· в поле ДАТА ДОКУМЕНТА – укажите дату, на которую будет создан внутренний документ;
· в поле КАТАЛОГ – укажите каталог, где будет создан внутренний документ – «Внутренние документы»;
· в поле ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – укажите «Документ-основание госконтракта»;
· поле СКЛАД (ОТ КОГО) – оставьте незаполненным;
· в поле СКЛАД (КОМУ) – укажите склад, за который отвечает материальное лицо, на которое будут оприходованы получаемые нефинансовые активы (если склад не найден, его необходимо добавить);
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Для добавления склада при формировании внутреннего документа необходимо проделать следующие действия:

· Зайдите в словарь «Склады», нажав на кнопку [image: image21.png]


 в конце строки СКЛАД (КОМУ);

· в контекстном меню панели Склады выберите команду Добавить;
· в открывшемся окне Склад:Добавление заполните поля:

· в поле НОМЕР СКЛАДА – укажите любой удобный номер, лучше использовать значение из принадлежности;

· в поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – укажите нужную организацию (юридическое лицо);
· в поле МАТЕРИАЛЬНО-ОТВЕТСТВЕННЫЙ – укажите МОЛ (из словаря Контрагенты);

· в поле ВАЛЮТА СКЛАДА – укажите RUB;

· остальные поля оставьте незаполненными;
· Щелкните мышью на кнопке Ок.
· Щелкните мышью на кнопке Ок.

При формировании документа открывается буфер – это временное представление, в котором можно проверить формируемые проводки и внести необходимые изменения. При нажатии кнопки Ок осуществляется перенос проводок в учет. На этапе формирования буфера можно внести изменения. Необходимо внести тип, номер и дату входящего документа (чаще это «Накладная» или «Акт», на основании которого была осуществлена поставка, – в хозяйственных операциях информация переносится в поле документ подтверждения. Также эти данные из указанных полей влияют на закрытие аванса автоматически). По умолчанию внутренний документ будет создан на все количество и сумму помеченных строк товаров и услуг ГК, если необходимо оприходовать на меньшее количество и сумму, то для этого также необходимо открыть буфер на исправление и скорректировать соответствующие поля.
· в контекстном меню панели Документы окна Буфер внутренних документов для накладной выберите пункт Исправить; 

На вкладке Реквизиты заполните поля: 
Нужно различать внутренний документ (регистрируем именно его) и внешний (документ от поставщика). Номер и дата внутреннего документа формируются автоматически, а номер и дату внешнего документа нужно указать вручную.
· в поле ВХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ – выберите из словаря тип документа;
· в поле № – укажите номер входящего документа;
· в поле ДАТА – укажите дату входящего документа;
В спецификации документа на вкладке Позиция скорректируйте, при необходимости, количество товара по документам и/или; на вкладке Цены/Суммы скорректируйте, при необходимости, цены и суммы.
· Щелкните мышью на кнопке Ок окна Буфер внутреннего документа: Исправление;

· Щелкните мышью на кнопке Ок окна Буфер внутренних документов. 

Задание.
Сформируйте накладные на поставку
02.11.2012г, по договору № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» (поставка ТМЦ), внешняя накладная № 1547 от 02.11.2012г,
09.11.2012г, по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» (поставка ОС), внешняя накладная № 34 от 09.11.2012г,
в обоих случаях поставка полная.
· Выполните самостоятельно.

6.9 Регистрация поступления услуг по договору
Задание.
Сформируйте акт выполненных услуг
25.11.2012г подписан акт № 10 от 25.11.2012г об оказании услуг и выставлен счет по договору № 756 от 01.11.2012г ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» (холодное водоснабжение).
· Выполните самостоятельно, не забудьте выбрать соответствующий тип документа из словаря.

6.10 Оплата поставки
· Инструкция 6.6 Формирование платежа (банковского документа) по государственному контракту.

· Инструкция 7.7 Отработка банковских документов в учете.

6.11 Проверка остатка финансирования по бюджетной классификации (Формирование оборотной ведомости по счету)
· Откройте раздел главного меню Функции ( Оборотные ведомости (По аналитическим счетам;
· Введите в поля окна Оборотная ведомость по аналитическим счетам: Формирование:
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На вкладке Параметры: 
· в полях ПЕРИОД С … ПО: укажите дату 30.11.2012;
· в поле СЧЕТ выберите номер счета для формирования ведомости 054090102Б0500612550611000 (Право на принятие обязательств в текущем финансовом году);

На вкладке Аналитика:
· в поле Группировка Порядок аналитики в первом окне укажите 5;

· Щелкните мышью на кнопке Ok;

· Для получения печатной формы выберите в контекстном меню команду Печать(Аналитические данные к счету 054090102Б0500612550611000;

· в полях открывшегося окна Аналитические данные к счету 054090102Б0500612550611000 задайте параметры отчета и щелкните мышью на кнопке Ok;
· Проанализируйте результат и закройте отчет.
Задание. 
Проверьте остаток финансирования по бюджетной классификации 054090102Б0500612 (по счету 054090102Б0500612550611000) на 30.11.2012.

· Выполните самостоятельно.

6.12 Контроль исполнения договора, государственного контракта
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Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· В контекстном меню панели Государственные контракты и закупки выберите команду Исправить;

· проанализируйте результат;
· нажмите кнопку Отмена.

Значения полей вкладки СУММЫ отображаются (рассчитываются автоматически) в валюте договора (государственного контракта).

6.13 Контроль финансирования договора, государственного контракта
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Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· В контекстном меню панели Финансирование выберите команду Исправить;

· проанализируйте результат;
· нажмите кнопку Отмена.

Значения полей вкладки РЕКВИЗИТЫ отображаются (рассчитываются автоматически) в валюте договора.

ТЕМА 7. СОЗДАНИЕ БАНКОВСКИХ ДОКУМЕНТОВ И РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ ПО БАНКУ (КАССОВЫЕ РАСХОДЫ)
Раздел Документы→ Банковские документы предназначен для работы с документами, которые отражают безналичные расчеты, например, с такими, как платежные поручения, платежные требования и т.п. Вы можете регистрировать в Системе, отрабатывать в журнале учета хозяйственных операций, а также распечатывать требуемые документы.
7.1 Условие отбора в журнале платежных документов

· Выберите пункт меню Документы (Банковские документы;

· в появившемся окне Банковские документы: отбор выберите вкладку Документы;

· в поле ДАТА: С… ПО… – укажите период, за который будут отобраны зарегистрированные в Журнале банковские документы;

· убедитесь, что нет ограничений по отбору на вкладке Контрагенты/платеж и на вкладке Состояние;

· щелкните мышью на кнопке Ok.

Установленное условие отбора сохраняет заданные параметры до следующего изменения.

Установить условие отбора можно в окне «Банковские документы» по кнопке F6 или выбором в контекстном меню команды Отобрать.

Задание.
Установите период просмотра Журнала банковских документов с 01.11.2012г. по 30.11.2012г для всех зарегистрированных документов.

· Выполните самостоятельно.

7.2 Создание банковского документа вручную
· Находясь в окне Банковские документы, щелкните правой кнопкой мыши на поле панели Документы; 
· в контекстном меню панели Банковские документы выберите пункт Добавить;

· в окне Банковские документы: Добавление укажите: 
во вкладке Реквизиты 
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в поле БАНКОВСКИЙ ДОКУМЕНТ: ТИП – тип создаваемого документа из словаря;

· в полях № – в первом поле указывается префикс (префикс появится по умолчанию, если задан в специальной настройке заранее), во втором щелкните по кнопке (
[image: image22.png]


) и Система автоматически установит очередной номер документа, который можно изменить;

· в поле ДАТА – дату создания ПП (автоматически подставляется дата, которую можно изменить);
· в полях Основание платежа: ТИП, № и ДАТА – выберите из словаря тип оправдательного документа, на основании которого выписывается данный банковский документ;
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в группе полей КОНТРАГЕНТЫ – укажите коды контрагентов и их банковские реквизиты из словаря;

Если указанный Вами контрагент имеет только один банковский счет, то реквизиты будут подставлены Системой автоматически.
Если у контрагента имеется несколько банковских счетов, то нужные реквизиты следует выбрать вручную из предлагаемого Системой словаря.

· в поле ВИД ПЛАТЕЖА – дополнительная справочная характеристика платежа (например, «почтой» или «электронно»). Может проставляться автоматически, после предварительной настройки;

· в поле ВИД ОПЕРАЦИИ – укажите тип платежа из словаря (Приход);

· в поле ВАЛЮТА – валюту расчетов (по умолчанию задана базовая валюта);

· поле СУММА – заполняется по сумме спецификаций документа автоматически;

· в поле СТАВКА НДС – вручную ставку НДС и в поле СУММА НДС щелкните на кнопке (
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), сумма НДС будет рассчитана автоматически;

во вкладке Платеж/правило:

· в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА – введите текст, который далее будет напечатан в Платежном документе (Например, Поступление субсидий на иные цели);
· в поле ПРИМЕЧАНИЕ – текст примечаний;
· [image: image122.png]


в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ – выберите правило «Поступление субсидий на иные цели»;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
· Щелкните правой кнопкой мыши в панели Спецификация окна Документы и выберите команду контекстного меню Добавить (если сумма документа должна быть распределена по нескольким статьям ЭКР, то процедуру повторить для каждой строки спецификации);

· в появившемся окне Строка спецификации банковского документа: Добавление укажите КОД ЭКОНОМИЧЕСКОЙ КЛАССИФИКАЦИИ, СТРУКТУРУ РАСХОДОВ, ПОДРАЗДЕЛЕНИЕ БАЛАНСОВОЙ ЕДИНИЦЫ и СУММУ платежа.
Заполнение спецификации является обязательным! Не указанные в спецификации суммы не переносятся при формировании Хозяйственной операции!

· Щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
Создайте (Входящее) Платежное поручение (получение субсидий) № 12 от 09.11.2012г от Департамента здравоохранения,
(при отработке в ХО отразится доход с КОСГУ 180) на сумму 998000 руб.
· Выполните самостоятельно.

7.3 Создание образца банковского документа
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Использование специально подготовленных образцов позволяет значительно упростить и ускорить заполнение документов, особенно если они связаны с выполнением регулярно повторяющихся платежей.

· Выберите Словари→Образцы →Банковские документы; 

· щелкните мышью на нужном каталоге Образцов банковских документов; 

· щелкните правой кнопкой мыши в панели Образцы окна Образцы банковских документов и выберите команду контекстного меню Добавить;
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заполните вкладки окна Образец банковского документа: Добавление: 

во вкладке Реквизиты:
· поле НАИМЕНОВАНИЕ ОБРАЗЦА – это поле обязательно для заполнения;
· в поле ТИП – выберите из словаря тип банковского документа;
· в поле ВИД ОПЕРАЦИИ выберите Расход;
во вкладке Платеж/правило:
· в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА задайте типовой текст, который распечатывается в документе (Например, оплата поставщику за оборудование); 
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в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ сделайте ссылку на конкретное правило отработки документа в учет хозяйственных операций;
во вкладке Формула:
· в поле ФОРМУЛА РАСЧЕТА СУММЫ ПЛАТЕЖА при необходимости можно указать формулу для расчета суммы;
· Щелкните мышью на кнопке Ok;
· Щелкните правой кнопкой мыши в панели Спецификация окна Образцы банковских документов и выберите команду контекстного меню Добавить для каждой строки спецификации; 
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В появившемся окне Спецификация банковского документа: Добавление укажите код экономической классификации, структуру расходов; 
· Закройте окно Образцы банковских документов. 
Задание.
Зарегистрируйте образец платежного поручения
на оплату налога на имущество за счет субсидий.
по коду дохода 18210602010021000110
ИФНС № 29 ИНН 7729150007
· Выполните самостоятельно.
7.4 Создание банковского документа по образцу
Использование специально подготовленных образцов позволяет значительно упростить и ускорить заполнение документов, особенно если они связаны с выполнением регулярно повторяющихся платежей. Образцы хранятся в словаре, расположенном в пункте главного меню Словари→Образцы →Образцы банковских документов.

· Находясь в окне Банковские документы – щелкните правой кнопкой мыши на поле панели Документы;

· в контекстном меню панели Банковские документы выберите пункт Образцы;

· в окне Образцы банковских документов выберите строку с необходимыми реквизитами и щелкните мышью на кнопке Ok;

· в окне Банковские документы: Добавление часть полей заполнены по типовому образцу. Проверьте правильность заполнения полей и добавьте конкретную информацию для документа);
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во вкладке Реквизиты и вкладке Платеж/правило заполните поля: ДАТА, Контрагенты, Основание платежа, Сумма платежа, Назначение платежа и др.

Поля вкладки Дополнительно заполняются только для перечисления налоговых платежей.
Во вкладке Дополнительно: 
· проверьте (и, при необходимости, исправьте) заполнение полей: ОСНОВАНИЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ, ТИП ПЕРЕЧИСЛЕНИЯ, ПЕРИОДИЧНОСТЬ, КОД БКД, БЮДЖЕТНЫЙ СТАТУС НАЛОГОПЛАТЕЛЬЩИКА; 
· при необходимости заполните поля НОМЕР ДОКУМЕНТА и ДАТА; 

Периодичность может быть декадной, месячной, квартальной, полугодовой или годовой (В зависимости от установленной периодичности, введите в первое поле один из кодов: Д1 - платеж за первую декаду месяца; Д2- платеж за вторую декаду месяца; Д3- платеж за третью декаду месяца; МС - месячный платеж; КВ - квартальный платеж; ПЛ - полугодовой платеж; ГД - годовой платеж.
При годовой уплате налога второе поле заполняют нулями. В остальных случаях во второе поле вводят: для декадных и месячных платежей – номер месяца от 01 до 12; для квартальных платежей – номер квартала от 01 до 04; для полугодовых платежей – номер полугодия от 01 до 02.
В третьем поле всегда задают год, за который уплачивается налог. Примеры задания налогового периода: Д2.01.2012; МС.02.2012; КВ.01.2012; ПЛ.02.2012; ГД.00.2012.

· щелкните мышью на кнопке Ok;

· заполните спецификацию документа.

· Щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
Зарегистрируйте платежное поручение № 125 от 09.11.2012г
в ИФНС № 29 ИНН 7729150007 на сумму 2 500 руб.
– перечисление налога на имущество за счет субсидий.
· Выполните самостоятельно.
7.5 Создание платежа (банковского документа) из вкладки финансирование государственного контракта
· Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· В контекстном меню панели Финансирование договора (государственного контракта) выберите пункт Сформировать платеж; 
Во вкладке Общие:
· поле ТИП – заполнится по умолчанию из параметров системы, при необходимости, выберите тип документа из словаря;

· поле ВИД ОПЕРАЦИИ –заполнится по умолчанию из параметров системы, при необходимости, выберите вид операции из словаря (выбирайте вид финансовой операции из каталога Банк);
· в поле ДАТА ОПЛАТЫ – установите дату создаваемого банковского документа (по умолчанию проставляется текущая дата +1 день);

· флажок АВАНС – установите флажок, если необходимо создать платеж на аванс поставщику;
· [image: image128.png]


в поле СУММА ОПЛАТЫ – автоматически проставляется на сумму остатка по строке финансирования договора (или 30% от суммы остатка по строке финансирования, если стоит флажок АВАНС). При необходимости установите нужную сумму вручную. Также, если у договора (государственного контракта) стоит признак «Расчетная», то сумму оплаты необходимо проставлять вручную;

· установите флажок ОБЛАГАЕТСЯ НДС, если нужно выделить в банковском документе процент НДС;

· в поле СТАВКА НДС – укажите ставку НДС (в учебном примере – 18%);
· поле СУММА НДС заполняется автоматически. При необходимости сумму НДС можно исправить в ручном режиме;
· в полях ОСНОВАНИЕ ПЛАТЕЖА (СЧЕТ) – при необходимости указать тип, номер и дату счета или иного документа, по которому производится оплата (в хозяйственных операциях и в ведомости расчетов по дебиторам/кредиторам переноситься в поле документ сопровождения при наличии признака сведения по документу сопровождения);

Назначением (заданием) признаков сведения достигается детализация расчетов с дебиторами/кредиторами в различных разрезах. Документы-основания (их типы, номера, даты) являются одними из характеристик признаков сведения.

· в полях ПОДТВЕРЖДЕНИЕ ПЛАТЕЖА (НАКЛАДНАЯ, АКТ) – при необходимости указать тип, номер и дату накладной или акт. Информация из данного поля переносится в спецификацию банковского документа;
· поле МАКРОС ПО УМОЛЧАНИЮ – поле заполняется автоматически при наличии корректно настроенных макросов (при необходимости макрос можно выбрать из словаря);
· установите флажок ФОРМИРОВАТЬ РАСПОРЯЖЕНИЕ НА ОПЛАТУ (если флажок не будет стоять, то создастся только журнал платежей);
· в поле ПО БАНКУ/ПО КАССЕ – выберите – по банку (при необходимости можно указать – кассовый);

· установите флажок ФОРМИРОВАТЬ БАНКОВСКИЙ/КАССОВЫЙ;
· в поле КАТАЛОГ БАНКА/КАССЫ – укажите каталог «Банковские документы» (если поле не заполнено, формирование будет произведено в корневой каталог раздела);
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введите вручную текст в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА (текстовое поле, заполняющееся по специальному алгоритму на основании макроса назначения платежа, при необходимости назначение платежа корректируется пользователем вручную перед нажатием кнопки Ок);
Во вкладке Смета и БО:
· поля заполняются автоматически, при необходимости их можно скорректировать вручную.
· нажмите кнопку Ок.
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После нажатия кнопки Ок, в разделе Банковские документы в указанном при формировании каталоге будет создан банковский документ. При этом большинство полей будет перенесено из государственного контракта (поставщик и его реквизиты, плательщик и его реквизиты, сумма, ПБЕ и т.д.) и недоступно для изменения. При необходимости можно исправить все поля на вкладке Дополнительно.
При формировании банковского документа на основании государственного контракта в автоматическом режиме формируются промежуточные документы. Общая схема документооборота выглядит следующим образом:
Задание.
Сформируйте платежи
1) 09.11.2012г по договору № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» за поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб., НДС 672,71 руб. (ПП № 127) ,
2) 07.12.2012г по договору № 756 от 01.11.2012г с ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района»– за коммунальные услуги (холодное водоснабжение за ноябрь 2012г) на сумму 13640 руб., НДС 2080,68 руб. (ПП № 128),
3) 25.11.2012г по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» - оплата поставленных ОС на сумму 71064,00 руб. НДС 10840,27 руб. (ПП № 129).
· Выполните самостоятельно.
При формировании документа с установленным флажком «Формирование с подтверждением» после нажатия кнопки Ок открывается окно Банковские документы: Формирование, в этот момент можно просмотреть заполнение полей формируемого документа и, при необходимости, внести исправления (например, заполнить поля вкладки Дополнительно для перечисления налоговых платежей). После нажатия кнопки Ок в окне Банковские документы: Формирование поля сформированного документа станут недоступны для изменений.

7.6 Печать банковских документов*
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В контекстном меню панели Банковские документы выберите команду контекстного меню Расширения→Пользовательские отчеты; 
· выберите шаблон отчета и нажмите кнопку Ок.

· Заполните параметры отчета, в том числе:

· заполните поля РУКОВОДИТЕЛЬ и ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР (Выберите из словаря Контрагенты);
· и нажмите кнопку Ок.

Задание.
Распечатайте на экране подготовленные документы.

· Выполните самостоятельно.
7.7 Выгрузка банковских документов
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Выгрузка по команде контекстного меню Расширения→Пользовательские приложения. Данная выгрузка используется для выгрузки платежных поручений. Если в спецификации документа имеется несколько строк с одинаковой структурой расходов и экономической классификации, то данные по этим строкам в выгрузке суммируются. Для каждого пользователя реализован счетчик файлов при выгрузке в рамках одной даты.
· В контекстном меню панели Банковские документы выберите команду контекстного меню Расширения→Пользовательские приложения;

· выберите шаблон отчета «Выгрузка ПП (Москва) » и нажмите кнопку Ок.
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укажите каталог для выгрузки документа – сетевой диск (это диск или накопитель вашего компьютера, подключенный к удаленному рабочему столу), как правило, диски имеют следующее название:
Local Disk (F:  on WorkStation). 
Где
F: – название сетевого диска
WorkStation – название вашего компьютера.
· и нажмите кнопку Ок.
Выгрузка по команде контекстного меню Обмен→Экспорт в файл. Данная выгрузка используется для выгрузки прочих платежных документов.
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В контекстном меню панели Банковские документы выберите команду контекстного меню Обмен→Экспорт в файл;

· Заполните параметры отчета:
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в поле КАТАЛОГ – укажите сетевой диск (это диск или накопитель вашего компьютера, подключенный к удаленному рабочему столу), как правило, диски имеют следующее название:
Local Disk (F:  on WorkStation). 
Где
F: – название сетевого диска
WorkStation – название вашего компьютера.
· в поле ПОЛЬЗОВАТЕЛЬСКАЯ ПРОЦЕДУРА – выберите из словаря пользовательскую процедуру «выгрузка ПП»;
· и нажмите кнопку Ок.
7.8 Отработка банковских документов в учете (создание хозяйственных операций по учету кассовых расходов)

· Находясь в разделе Документы ( Банковские документы, панели Документы окна Документы, щелкните правой кнопкой мыши на документе, который следует отработать в учете;

· Выберите команду контекстного меню Отработка ( Отработать документ в учете;

· в появившемся окне Банковские документы: Отработка установите:

· в поле ДАТА ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ – дату выписки с лицевого счета (09.11.2012); 
· в поле ОТРАБОТКА С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ – установите флажок, для просмотра и возможностью редактирования подготовленных данных во временном буфере;

· щелкните мышью на кнопке Ok.

· В окне Отработка в учет хозяйственных операций проверьте и при необходимости исправьте атрибуты ХО. Щелкните мышью на кнопке Перенести.
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Если установлен флажок в поле признака «Отработать с подтверждением», то после нажатия кнопки «Ок» Система выведет на экран окно предварительного просмотра (буфер) списка сформированных (в соответствии с заданным правилом отработки), но еще не зарегистрированных записей, например, хозяйственных операций. Работая с этим окном, Вы можете: 
просмотреть сформированные списки;

исправить, при необходимости, значения характеристик выведенных на экран записей;

нажатием кнопки «Ok» зарегистрировать помеченные (и при необходимости, исправленные) записи.

Если флажок в поле признака «Отработать с подтверждением» не установлен, то новые записи зарегистрируются в Системе без предварительного просмотра и редактирования их параметров.

Всегда устанавливайте флажок «Отработать с подтверждением», так как по условиям работы Системы, некоторые параметры подлежат обязательной корректировке, но бóльшая часть формирующихся записей доступна для коррекции только в момент выведения на экран предварительного просмотра!

После отработки невозможны изменения в Документе или Хозяйственной операции.

Задание.
Поступила Выписка с лицевого счета за 9 ноября: 
отработайте документы в учете согласно данным выписки.
(Входящее) платежное поручение (получение субсидий) № 12 от 09.11.2012г от Департамента здравоохранения на сумму 998000 руб.;
платежные поручения:
№ 125 от 09.11.2012г  – перечисление налога на имущество в ИФНС № 29 на сумму 2 500 рублей,
№ 126 от 09.11.2012г  – перечисление авансового платежа за поставку ОС  по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» на сумму 30456 рублей;
№ 127 от 09.11.2012г. – перечисление по договору № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» за поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб.,
ИТОГО
приход


998000 руб.
расход 

37366 руб.
· Выполните самостоятельно.
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Проверка отработки

Для отработанного документа выполните команду контекстного меню Связи → Выходные документы.

Программа перейдет в раздел и отберет для просмотра связанную с документом операцию.
7.10 Откат операций (как способ исправления ошибок)
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Если Вы ошиблись при выполнении каких либо операций(/действий), то такие операции(/действия) можно аннулировать, но только в обратном порядке и начиная с последней операции(/действия). Для этого в Системе используется механизм отката операций(/действий). Например, в инвентарной картотеке из таблицы «Карточки» главного окна раздела откат реализуется командой контекстного меню – Последняя операция→Откатить последнюю операцию, а из таблицы «История» – командой Откат.

Команды действия и отмены действия являются подтипом команд Отработка (Отработать… и Снять обработку…), Формирование (Сформировать… и Расформировать…).

В результате выполнения отката в соответствующем разделе Система аннулирует (отредактирует) соответствующие изменения, вызванные ошибочной (откатываемой) операцией(/действием).

7.11 Контроль разноски банковской выписки

· В Оборотной ведомости по счету «ххх 5 20111 000» за 9 ноября 2012г:

· Выберите Главное окно(Функции(Оборотные ведомости(По счетам и щелкните мышью;

· введите в поля окна Оборотная ведомость по счетам: Формирование:

· укажите даты периода выписки (09.11.2012);

· укажите номер счета, для формирования ведомости («05401050201020000520111000»);

· щелкните мышью на кнопке Ok;

· для получения печатной формы, выберите в контекстном меню команду ПЕЧАТЬ(Движение средств по счету;

· укажите параметры отчета и нажмите кнопку Печать;

· сверьте полученный отчет с данными выписки.

· В Оборотной ведомости по движению денежных средств 

· Выберите Главное окно(Функции(Оборотные ведомости(По движению денежных средств и щелкните мышью;

· введите в поля окна Оборотная ведомость по счетам: Формирование:

· Укажите даты периода выписки (09.11.2012);

· Укажите номер счета («05401050201020000520111000»);

· щелкните мышью на кнопке Ok;

· для получения печатной формы, выберите в контекстном меню команду Печать(Оборотная ведомость;
· укажите параметры отчета и нажмите кнопку Печать;

· сверьте полученный отчет с данными выписки.

Если полученный отчет не соответствует данным выписки, нужно: 
вернуться в раздел Документы(Банковские документы, отработать/снять отработку в хозяйственном учете с соответствующих документов,

после этого необходимо нажать кнопку «Обновить» и еще раз сверить ведомость.

Задание. 
Проверьте разноску Выписки с лицевого счета за 9 ноября:
ИТОГО
остаток на начало дня

0 руб.
приход




998000 руб.
расход 



37366 руб.
остаток на конец дня


960634 руб.
· Выполните самостоятельно.
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Настройка окна просмотра (на примере оборотной ведомости по движению денежных средств)

Парус 8 позволяет, без всякого программирования, настраивать интерфейс системы под нужды конкретного пользователя. Кроме вывода локальных меню возможно регулирование отображения окон и полей в этих окнах. Форма с отображаемыми в окне полями называется Грид.

Для управления отображением окон в разделе служит меню Вид контекстного меню. Снимая/устанавливая галочки напротив названий окон, можно управлять их отображением на экране. Одно такое окно есть практически в каждом разделе – это окно просмотра.
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В окно просмотра можно вывести как поля имеющегося грида, это удобно, когда важные поля не умещаются на экране, так и дополнительную информацию при помощи пользовательских процедур. Для примера рассмотрим раздел Контрагенты.

Для вызова окна просмотра надо в окне Контрагенты вызовите команду контекстного меню Вид ( Просмотр. Появится пустое окно, если настроек еще не проводили.

В данном окне по правой клавише мыши вызовите пункт меню Настройка.

На вкладке Поля отметьте галочками поля, которые нужно отобразить в окне просмотра. Режим отображения галочки меняется последовательными кликами левой клавиши мыши.

На вкладках Свойства можно отметить свойства документов, которые будут выведены в окно просмотра, на вкладке Процедуры отмечают пользовательские процедуры и их выходные параметры.
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На вкладке Параметры можно задать цветовое оформление выводимых полей.

Для управления отображением окон в разделе служит также меню Представления контекстного меню. Снимая/устанавливая галочки напротив названий окон, можно управлять их отображением на экране. Вкладка Представления предназначена для выбора, создания, удаления или изменения характеристик представления списка Понятие представления списка включает состав (перечень отображаемых столбцов), последовательность столбцов, заголовки и способ выравнивания данных в каждом из столбцов.
На вкладке Представления отметьте галочками поля, которые нужно отобразить в окне просмотра. Режим отображения галочки меняется последовательными кликами левой клавиши мыши.

Вкладка Отображение информации дает возможность настроить отображение списка таким образом, чтобы определенные значения его столбцов выделялись различными цветами.
Вкладка Действия предназначена для настройки состава локальной панели инструментов, а также для изменения команды, используемой в разделе по умолчанию.
Вкладка Прочие предназначена для настройки ряда параметров отображения списка.
Задание.
Для оборотной ведомости по движению денежных средств ограничьте состав отображаемых столбцов на экране:
Принадлежность
Вид учета
ПБЕ
Дата
Остаток на начало (бухгалтерская оценка)
Оборот по дебету (бухгалтерская оценка)
Оборот по кредиту (бухгалтерская оценка)
Остаток на конец (бухгалтерская оценка).

· Выполните самостоятельно.

7.13 Формирование журнала операций №2
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Выберите Учет(Хозяйственные операции(По операциям;

· установите период отбора (месяц, за который Вы будете формировать отчет);

· выберите в контекстном меню команду Расширения (Пользовательские отчеты; 
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выберите нужный журнал операций, укажите параметры формирования и нажмите кнопку Ок;

· просмотрите полученный документ на экране и проанализируйте результат;

· закройте окно просмотра отчета. 

Задание.
Сформируйте и распечатайте журнал операций № 2.
· Выполните самостоятельно.

7.14 Формирование других отчетов

· Выполните отбор платежных документов: только Платежные поручения за период с 09.11.2012г. по 09.11.2012г;

· Щелкните правой кнопкой мыши на панели Банковские документы и выберите в контекстном меню команду Печать ( Журнал регистрации банковских документов;

· Вы можете просмотреть полученный документ на экране и проанализировать результат. Например, итоговую сумму по Заявкам, подготовленным за отобранный период. По учебному примеру всего для перечисления по Платежным поручениям №№125-127 на сумму 37366 руб. руб.;
· Закройте окно просмотра отчета.

Задание.
Распечатайте реестр платежных поручений за период с 09.11.2012г. по 09.11.2012г.
· Выполните самостоятельно.

[image: image24.png]


 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Как при заполнении банковского документа, например, платежного поручения, указать реквизиты налогового платежа (назовите вкладку формы (документа))?

2. Как проверить правильность разнесения банковской выписки (или казначейской выписки)?

3. Как проверить, из каких хозяйственных операций (на основе каких документов) сложилась строка оборотной ведомости?

ТЕМА 8. СОЗДАНИЕ КАССОВЫХ ДОКУМЕНТОВ И РЕГИСТРАЦИЯ ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ ПО КАССЕ
Раздел предназначен для работы с документами, которые отражают движение наличных средств, например, с такими как: приходные и расходные кассовые ордера. Вы можете регистрировать в Системе, отрабатывать в журнале учета хозяйственных операций, а также распечатывать требуемые документы. Использование образцов позволяет значительно упростить и ускорить заполнение документов, особенно если они связаны с выполнением регулярно повторяющихся платежей.
8.1 Создание кассового документа вручную
· [image: image144.png]


Находясь в окне Кассовые документы, в панели Документы выберите команду контекстного меню Добавить;

· В окне Кассовый документ: Добавление укажите: 
Во вкладке Реквизиты:

· в поле ДОКУМЕНТ: ТИП – тип создаваемого документа из словаря (
[image: image25.png]


);

· в полях № – укажите префикс и номер документа;

· в поле ДАТА – дату создания кассового документа; 

· в полях Документ-основание: ТИП, № и ДАТА – выберите из словаря тип оправдательного документа (например, Приказ), на основании которого выписывается данный кассовый документ;

· в поле ВИД ОПЕРАЦИИ – укажите тип платежа из словаря (Подотчет);

· в поле ВАЛЮТА – валюту расчетов (по умолчанию задана базовая валюта);

· в поле СУММА ПЛАТЕЖА – заполнится автоматически по сумме спецификаций;

Во вкладке Платеж/правило:
· в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА – введите текст, который далее будет напечатан в Платежном документе (Например, «на приобретение ТМЦ и ОС»).

· в поле ПРИМЕЧАНИЕ – введите при необходимости текст примечаний, который нигде более не будет отображен
· в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ –укажите правило отработки, выбрав в словаре (Расчеты с подотчетными лицами (субсидии)); 
(в случае, если установлен параметр Системы ([9302] Автоматически подбирать правило отработки) – правило отработки будет подобрано в автоматическом режиме – поле необходимо оставить незаполненным).
[image: image145.png]Nlocrasa ocHosrx cpencTs, Harepnanos (powie

310 | 05403010 o), 310.3.73
[ Aa  05403010250500612510631000, (CyScuaum), 310 | 05403010250500612530231000, (Cybcamm), 310.3.730 | 52870.00RUB RUB

s o
[oc | ome | owea |




Поля вкладки Дополнительно оставьте незаполненными
· Щелкните мышью на кнопке Ok.
· Щелкните правой кнопкой мыши в панели Спецификация окна Документы и выберите команду контекстного меню Добавить (если сумма документа должна быть распределена по нескольким статьям ЭКР, то процедуру повторить для каждой строки спецификации); 
· в появившемся окне Позиция спецификации: Добавление укажите код экономической классификации, структуру расходов и сумму платежа;

· в поле ИСТОЧНИК ФИНАНСИРОВАНИЯ* – при необходимости выберите из словаря строку (по учебному примеру: 054 112 006);
· Щелкните мышью на кнопке Ok.
Заполнение спецификации является обязательным! Не указанные в спецификации суммы не переносятся при формировании Хозяйственной операции!

Задание.
Создайте Расходный кассовый ордер РКО № 34 от 09.11.2012г. (на основании Приказа № 179 от 05.11.2012г.) на сумму 2700 руб. Разумову А.Н. (по ЭКР: 222 – 400 руб. (транспортные расходы), 310.3 – 2000 руб. (Основные средства), 340.7 – 300 руб. (ТМЦ)).

· Выполните самостоятельно.

8.2 Печать кассового документа*
· В контекстном меню панели Кассовые документы выберите команду контекстного меню Расширения→Пользовательские отчеты;

· выберите шаблон отчета «Расходный кассовый ордер для ЛПУ» и нажмите кнопку Ок;

· Заполните параметры отчета, в том числе:

· заполните поля РУКОВОДИТЕЛЬ и ГЛАВНЫЙ БУХГАЛТЕР (Выберите из словаря Контрагенты);
· заполните поле ДОЛЖНОСТЬ РУКОВОДИТЕЛЯ;
· и нажмите кнопку Ок.

Задание.
Распечатайте РКО № 34 на экране.
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Выполните самостоятельно.

8.3 Отработка кассовых документов в учете

· Находясь в панели Документы окна Кассовые документы выберите в контекстном меню команду Отработка(Отработать документ в учете; 
· в появившемся окне Кассовые документы: Отработка установите:

· в поле ДАТА ХОЗЯЙСТВЕННОЙ ОПЕРАЦИИ – дату регистрации ХО;

· в поле ОТРАБОТКА С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ – установите флажок, для просмотра и с возможностью редактирования подготовленных данных во временном буфере;

· щелкните мышью на кнопке Ok;

· в окне «Отработка в учете хозяйственных операций» проверьте и при необходимости исправьте атрибуты ХО;

· щелкните мышью на кнопке Ок.
Задание.
Отработайте в учете РКО № 34 датой документа (09.11.2012г).

· Выполните самостоятельно.

8.4 Формирование отчета по кассе (оборотная ведомость по движению денежных средств)
· Выберите Главное окно(Функции(Оборотные ведомости(По движению денежных средств и щелкните мышью;

· введите в поля окна Оборотная ведомость по движению денежных средств: Формирование:

· укажите даты периода отчета (09.11.2012);

· укажите номер счета (05401050201020000520134000);

· щелкните мышью на кнопке Ok;

· для получения печатной формы, выберите в контекстном меню команду ПЕЧАТЬ(Оборотная ведомость;

· проанализируйте результат и закройте отчет.

Задание.
Распечатайте на экране отчет.
· Выполните самостоятельно.

8.5 Печать журнала регистрации кассовых документов

· Выполните отбор платежных документов, которые должны быть отражены в реестре;

· щелкните правой кнопкой мыши на панели Документы и выберите в контекстном меню команду Печать ( Журнал регистрации кассовых документов;

· задайте параметры отчета и нажмите кнопку Ок;

· проанализируйте результат и закройте отчет.
Задание.
Распечатайте журнал регистрации документов за период с 01.11.2012г. по 30.11.2012г.

· Выполните самостоятельно.

8.6 Печать кассовой книги
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Кассовую книгу можно формировать за любой период времени, независимо от существующих учетных периодов.

При множественном выборе ПБЕ использование календаря кассовой книги и печать общего количества листов – недопустимы.

Форма с разбиением по дням. Признак определяет форму отчета: в целом за период или с разбиением по дням. Если признак установлен, то строки отчета делятся на группы по датам регистрации хозяйственных операций. Для каждой даты, к которой относится хотя бы одна такая группа (даже если за этот день обороты обнаружены только в колонке бюджетных или только в колонке внебюджетных средств) рассчитываются и указываются в отчете остатки на начало и конец дня по данной дате и по бюджетным и по внебюджетным счетам (включая остатки по аналитике «в том числе на зарплату»).

Нумерация страниц. Если флажок в поле данного признака не установлен, то нумерация листов в кассовой книге – стандартная (титульный лист – 0, страницы кассовой книги – начиная с 1). Если требуется задать номер, с которого в формируемой кассовой книге начнется нумерация листов, расположенных сразу после титульного листа, то установите флажок в поле данного признака, а в поле Начать с: укажите требуемый номер.

Для титульного листа номер страницы всегда – 0 (не отображается в отчете).
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Скрыть параметры. Установка флажка в поле данного признака (в левом нижнем углу формы) приводит к тому, что панель задания параметров отчета становится невидима, а снятие – к повторному появлению панели.

· Выберите в меню Отчеты(Кассовая книга;

· в окне Кассовая книга задайте параметры формирования отчета:

во вкладке Условия отбора:

· в группе полей ПЕРИОД укажите нужный период;

· в группе полей СЧЕТА ДЕНЕЖНЫХ СРЕДСТВ – выберите из словаря счета кассы и денежных документов;

· в поле ШАБЛОН в случае подключения нескольких видов шаблонов укажите нужный;

во вкладке Параметры формирования:

· в поле УРОВЕНЬ АНАЛИТИКИ – укажите 5 уровень;

· установите необходимые флажки;

· нажмите кнопку Печатать;

· проанализируйте результат и закройте отчет.

Задание. 
Распечатайте лист кассовой книги за 09.11.2012г.
· Выполните самостоятельно.
8.7 Дополнительное задание. Создание образца кассового документа
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Находясь в окне Кассовые документы, в панели Документы выберите команду контекстного меню Образцы; 
· В окне Образцы кассовых документов в панели Образцы выберите команду Добавить;

· В окне Образец кассового документа: Добавление укажите:

Во вкладке Реквизиты:

· В поле НАИМЕНОВАНИЕ – наименование образца кассового документа;

· в поле ДОКУМЕНТ: ТИП – тип создаваемого документа из словаря;

· в поле ПРЕФИКС – укажите префикс документа;

· [image: image150.png]


в полях Документ-основание: ТИП, № и ДАТА – выберите из словаря тип оправдательного документа (например, Приказ), на основании которого выписывается данный кассовый документ;

· в поле ВИД ОПЕРАЦИИ – укажите тип платежа из словаря (Подотчет (Выдача подотчет)); 
· в поле ВАЛЮТА – валюту расчетов (по умолчанию задана базовая валюта);

Во вкладке Платеж/правило:

· в поле НАЗНАЧЕНИЕ ПЛАТЕЖА – введите текст, который далее будет напечатан в Платежном документе (Например, Выдача в подотчет на приобретение МЦ и ОС (Субсидии));

· [image: image151.png][ N e

B e gora: 511202
Nowwiaanexsocrs: |0Br-erve Ocofian omeria
[KonTparenTur
" . [eseoprawmann =] pomparens: Jpazyvos A
e

. e o.
Banonepaw:  |1020TT =

0.00

Mo s # @ [0 | omen | crsdweus..| cwese




в поле ПРИМЕЧАНИЕ – текст примечаний;
· в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ сделайте ссылку на конкретное правило отработки документа в учете хозяйственных операций (Например, Расчеты с подотчетными лицами (субсидии));
Вкладки Формула и Дополнительно не заполняйте;
· Щелкните мышью на кнопке Ok.

· Щелкните правой кнопкой мыши в панели Спецификация окна Документы и выберите команду контекстного меню Добавить;

· в появившемся окне Позиция спецификации: Добавление укажите структуру расходов платежа;

· в поле ПБЕ – укажите код вида финансового обеспечения;

· Щелкните мышью на кнопке Ok.

Задание.
Создайте образец Расходного кассового ордера (РКО) на выдачу из кассы в подотчет по структуре расходов 054 0901 02Б 0500 612 и ПБЕ Субсидии. Основание выдачи: Приказ.

· Выполните самостоятельно.

8.8 Дополнительное задание. Создание кассового документа на основе образца

(инструкция - задание не выполняется)
· Находясь в окне Кассовые документы, в панели Документы выберите команду контекстного меню Образцы;
· в окне Образцы кассовых документов в панели Образцы выберите нужный образец и нажмите Ок;

· в окне Кассовый документ: Добавление отредактируйте документ – укажите номер, дату, суммы (общие и по каждой строке спецификации (если необходимо, добавьте строки в спецификацию, для чего воспользуйтесь командой Размножить));
· отредактируйте строки спецификации;

· Щелкните мышью на кнопке Ok.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

4. Назовите способы сверки остатка в кассе.

5. Кассир в программе сформировал и распечатал Расходный кассовый ордер, выдал деньги, но в кассовую книгу сумма не попала. Какую ошибку допустил кассир?

ТЕМА 9. АВАНСОВЫЙ ОТЧЕТ
Авансовые отчеты относятся к категории документов, с помощью которых материально-ответственное лицо отчитывается за использование денежных средств (аванса), выданных на приобретение товарно-материальных ценностей или оплату услуг.

В выдаче аванса авансовые отчеты не участвуют. Авансовый отчет регистрируется позже, когда ответственное лицо отчитывается за израсходованные суммы, располагая надлежащими оправдательными документами, например, такими документами как: проездной билет, чеки ККМ, счета на оплату, счета-фактуры, накладные и т.п.

Каждая подотчетная сумма вписывается отдельной позицией в список «Спецификация» главного окна раздела «Авансовые отчеты» и относится к соответствующему авансовому отчету, зарегистрированному в списке «Отчеты».

Использование образцов позволяет значительно упростить и ускорить заполнение документов.

9.1 Перечень товарно-материальных ценностей: Словарь Номенклатор
Номенклатор - перечень всех товаров, разбитых на группы и подгруппы в номенклатуре (номенклатура - лат. [< nomenolare перечислять поименно]:
1) совокупность или перечень названий, употр. в какой-л. отрасли науки, искусства или техники;

2) перечень счетов, открываемых бухгалтерией предприятия.

(Источник: Словарь иностранных слов, 1933))

Для описания номенклатуры имеет значение поля ТИП (номенклатуры – товар, тара, услуга). Это значение используется при оформлении операций над ТМЦ (перемещение, списание и т.п.), а именно проверяется наличие ТМЦ на складе, поэтому правильное указание значения этого поля для данной позиции номенклатора существенно.

Обратите внимание, что учет можно вести в двух единицах измерения (например, поставка осуществляется в килограммах, а списание со склада – в граммах), – основной (например, кг) и дополнительной (например, г). В этом случае нужно на вкладке «Единицы измерения» указать основную и дополнительную единицы измерения и установить флажок «Использовать для расчета цены списания дополнительную ЕИ».

Обратите внимание, что для зарегистрированной позиции номенклатора нельзя изменить данные об основной единице измерения и о дополнительной единице измерения, если она задана.
Внимание! Для ускорения работы и исключения задвоения информации словарь Номенклатор закрыт для ввода (ввод новых записей по специальной заявке осуществляют специально выделенные сотрудники Департамента).
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Выберите пункт меню Словари (Товарно-материальные ценности (Номенклатор; 
· щелкните правой кнопкой мыши в панели Номенклатуры и выберите команду Исправить;

· в окне Номенклатура: Исправление выберите вкладку Номенклатура;

· ознакомьтесь со сведениями об объекте: 

· МНЕМОКОД – уникальный код номенклатурной позиции - краткое наименование (можно использовать артикул) – вводится вручную;
· НАИМЕНОВАНИЕ – полное наименование – вводится вручную;

· ГРУППА ТОВАРНО-МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ – обязательное для заполнения поле. Заполняется из словаря Группы товарно-материальных ценностей.
Раздел словаря задает произвольную группировку ТМЦ, используется как признак при автоматической отработке документов в учете (создании хозяйственных операций).
· выбором из словаря «Единицы измерения» задается ОСНОВНАЯ ЕДИНИЦА ИЗМЕРЕНИЯ (штуки, литр, грамм и т.п.) и способ округления (вкладка Единицы измерения);
· ТИП ПОЗИЦИИ – задается признак выбором из списка 
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 (товар, услуга, тара), после нажатия кнопки Ok становится недоступной для исправления;
· поля с признаками «Учет по серийным номерам», «Цены по модификациям», «Цены по партиям» в модуле «Бухгалтерский учет – бюджет» не используются;

· в полях ДОСТУПЕН В УЧЕТЕ и ДОСТУПЕН В ДОКУМЕНТАХ должен стоять флажок, иначе Вы не сможете обратиться к данной номенклатуре;

· для особых случаев можно задать ДОПОЛНИТЕЛЬНУЮ ЕДИНИЦУ ИЗМЕРЕНИЯ (вкладка Единицы измерения) и задать коэффициент пересчета, а также признак об использовании дополнительной единицы измерения для расчета цены списания. Кроме того, можно задать способ округления;

· при необходимости укажите размеры и вес ТМЦ на вкладке Габариты;

· щелкните мышью на кнопке Ok.

Задание.
Проверьте наличие и характеристики номенклатур согласно приложенной ниже таблице. При необходимости дополните характеристики имеющихся номенклатур.
· Выполните самостоятельно.

	Мнемокод
	Бумага SvetoCopy
	2010-5136
	Dell XPS 15Z i5-2430
	Н.134890-815.7636
	Холодная вода
	проездные билеты

	Наимено-вание
	Бумага SvetoCopy
	Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB
	Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430
	Внешний источник питания UPS400
	Холодная вода
	проездные билеты

	Каталог словаря
	ТМЦ
	ОС
	ОС
	ОС
	Услуги
	Услуги

	Группы ТМЦ
	Прочие материалы
	Машины и оборудование
	Машины и оборудование
	Машины и оборудование
	Комму-нальные услуги
	Транспортные услуги

	Тип позиции
	Товар
	Товар
	Товар
	Товар
	Услуга
	Услуга

	Основная единица измерения
	Пачки
	Штуки
	Штуки
	Штуки
	Штуки*
	Штуки

	Дополнительная единица измерения
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет
	нет

	ОКОФ
	
	14 3020340
	14 3020201
	14 3020320
	
	


9.2 Создание авансового отчета вручную
· Находясь в окне Авансовые отчеты, в панели Отчеты выберите команду контекстного меню Добавить (или Образцы при добавлении авансового отчета на основе существующего образца); 
· в окне Авансовый отчет: Добавление укажите: 
во вкладке Реквизиты:

· в поле ДОКУМЕНТ: ТИП – выберите тип создаваемого документа из словаря (при необходимости добавьте; АО – Авансовый отчет);
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в полях № – укажите номер документа с префиксом;

· в поле ДАТА – дату создания авансового отчета;

· в полях ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ: ТИП, № и ДАТА – выберите из словаря тип документа, на основании которого выписывается данный внутренний документ;
· в поле ПБЕ – укажите код вида финансового обеспечения;
· [image: image154.emf]в поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – укажите организацию, от имени которой регистрируете авансовый отчет;
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в поле ПОДОТЧЕТНОЕ ЛИЦО – укажите мнемокод контрагента, на которого регистрируется авансовый отчет;

во вкладке Суммы/Количество:

· в поле ВАЛЮТА укажите валюту;

· в полях СУММА ПРЕДЫДУЩЕГО АВАНСА – при необходимости укажите сумму остатка (или перерасхода) по предыдущему авансовому отчету;
Данная сумма учитывается при расчете суммы покрытия для текущего авансового отчета. Сумма задается с одним из признаков – «остаток» или «перерасход» в валюте отчета. Соответственно сумма с признаком «остаток», это – долг подотчетного лица перед Организацией по предыдущему авансу, а сумма с признаком «перерасход» – долг Организации подотчетному лицу. 

· в поле ПРИЛАГАЕМЫЕ ДОКУМЕНТЫ ДОПОЛНИТЕЛЬНОЕ КОЛИЧЕСТВО – при необходимости укажите количество дополнительных документов;
· остальные поля вкладки заполнятся автоматически на основе спецификации данного документа;
во вкладке Классификация:

· в поле ИСТОЧНИК ФИНАНСИРОВАНИЯ – выберите из словаря источник финансирования возникших расходов, связанных с текущим авансовым отчетом (Заполняется только для ПБЕ «ОМС» и «Внебюджет» необходимым значением. Для остальных ПБЕ не заполняется!);
· [image: image156.png]Yenosws oTbopa  MapaneTel dopmiposarins |

[Mapamerpor
‘Gopa c pas6iervien o s

Yposers aranmincr:
YeueiaTs ocTaTKi '8 Tom wicne v sapnraTy”

e nevarare

JIISIA

- BhiBOANTS 3HavaUMX CTPOK Ha CTPaMMAX |

Ha oo, Kpone nocneanei: 2
Ha noceaei: »©

Tabnon
[kaccosan rura (Gomxer) (6. 440) (Hosas wcrpyuuta 70H) |




щелкните мышью на кнопке Ок окна Авансовый отчет: Добавление.
· для строки созданного авансового отчета в панели Спецификация выберите команду контекстного меню Добавить;
· в окне Позиция спецификации авансового отчета: Добавление укажите:

во вкладке Позиция:
· в поле ДОКУМЕНТ: ТИП, № и ДАТА – выберите из словаря тип документа, подтверждающего расход, его номер и дату;
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в поле ВАЛЮТА – укажите валюту;

· в поле СУММА – укажите потраченную сумму по позиции спецификации;

· в поле ВИД РАСХОДА – укажите вид (статью) расхода подотчетного лица;
во вкладке Номенклатура:
· в поле КОД (АРТИКУЛ) – выберите из словаря товар (услугу), приобретенный подотчетным лицом;

· в поле КОЛИЧЕСТВО – укажите количество товара (поле заполняется только, если данная позиция авансового отчета проходит по товарно-материальным ценностям);
· остальные поля оставьте незаполненными;
во вкладке Классификация: 
· в поле СТАТЬЯ ЭКОНОМИЧЕСКОЙ КЛАССИФИКАЦИИ – выберите из словаря статью расходов, соответствующую строке спецификации авансового отчета;

· в поле СТРУКТУРА РАСХОДОВ – выберите из словаря структуру расходов, соответствующую строке спецификации авансового отчета;

· в поле ПОЛУЧЕНО ДЛЯ ПОЗИЦИИ РАСХОДОВ – укажите сумму, полученную подотчетным лицом по конкретной статье расходов.

· Щелкните мышью на кнопке Ok окна Позиция спецификации авансового отчета: Добавление. 
Задание.
Зарегистрируйте авансовый отчет Разумова А.Н. № 23 от 12.11.2012г. 
Выданы:
на Транспортные услуги (222) – 400 руб., приложен чек 321 от 11.11.2012г
приобретены проездные билеты на сумму 400 руб.
на ОС (310.3) – 2000 руб., приложен чек 67 от 11.11.2012г
приобретены Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, 5 штук на сумму 2000 руб.
на ТМЦ (340.7) – 300 руб., приложен чек 457 от 11.11.2012г
приобретена бумага SvetoCopy, 2 пачки на сумму 300 руб.
· Выполните самостоятельно.

9.3 Печать авансового отчета
· Находясь в окне Авансовые отчеты, в панели Отчеты выберите команду контекстного меню Печать →Документ →Расширения →Пользовательские отчёты;
· выберите шаблон отчета и нажмите кнопку Ок;
· проанализируйте результат и закройте отчет.

Задание. 
Распечатайте на экране авансовый отчет Разумова А.Н. № 23 от 12.11.2012г. 

· Выполните самостоятельно.
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Отработка авансового отчета в учете (создание хозяйственных операций)
· Находясь в окне Авансовые отчеты, в панели Отчеты выберите команду контекстного меню Отработать в учете; 
· укажите параметры отработки;

· нажмите кнопку Ок.

Внимание! После отработки, невозможны изменения в Документе или Хозяйственной операции.
Задание.
Отработайте авансовый отчет Разумова А.Н. № 23 от 12.11.2012г. 
в учете 12.11.2012г.
· Выполните самостоятельно.

9.5 Дополнительно. Создание кассовых документов на оплату перерасхода (или сдачу остатка неизрасходованных сумм) по авансовому отчету
(инструкция - задание не выполняется)
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В контекстном меню панели Авансовые отчеты установите курсор на Авансовый отчет, по которому необходимо сформировать кассовый документ (для погашения кредиторской задолженности перед подотчетным лицом или выдачи средств в случае перерасхода), и  выберите команду Формирование→Кассовый документ→Сформировать…;

· заполните поля окна Кассовые документы: Параметры формирования;
· щелкните мышью на кнопке Ok;

· в появившемся окне Кассовые документы:Формирование заполните все поля, необходимые для создания кассового документа; 
· щелкните мышью на кнопке Ok.

· В предложенном системой окне Кассовые документы появится строка сформированного Вами документа, установите на него курсор и выберите команду контекстного меню Отработать в хозяйственном учете и выполните ее. Отредактируйте проводки образца ХО (или формируемой ХО), используя данные таблицы, для чего для каждой из них выберите команду контекстного меню Исправить.
Пакет документов сформируется автоматически.

Необходимо во вкладке РЕКВИЗИТЫ поставить флажок «Формирование с подтверждением», а в момент формирования документа/ов в открывшейся форме Кассовые документы: формирование указать: кассу – как получателя (ПКО) или плательщика (РКО). Документ доступен для внесения изменений только в момент формирования!

Кассовый документ в данном случае можно сформировать любым известным Вам способом (например, вручную, используя команды контекстного меню Добавить или Размножить). 

Банковский документ Вы также можете сформировать любым известным Вам способом.
ТЕМА 10. УЧЕТ ТОВАРНО-МАТЕРИАЛЬНЫХ ЦЕННОСТЕЙ 
Учет материальных ценностей в Системе ведется как в стоимостном, так и в количественном выражении с детализацией по счетам, по валютам, по подразделениям балансовой единицы, по позициям перечня материальных ценностей, по материально-ответственным лицам, по партиям товаров или датам поступления.
ПОЯСНЕНИЯ
СОЗДАНИЕ ПРОВОДОК ПО ПОСТУПЛЕНИЮ ТМЦ В ЗАВИСИМОСТИ
ОТ ТИПА ДОКУМЕНТА И ГРУПП ТМЦ
Тип документа – Акт

	Дебет
	Кредит
	Группа ТМЦ
	Экономическая классификация

	010961000
	030221000, 830
	Услуги связи
	221

	010961000
	030222000, 830
	Транспортные услуги
	222

	010961000
	030223000, 830
	Коммунальные услуги
	223

	010961000
	030224000, 830
	Аренда
	224

	010961000
	030225000, 830
	Содержание имущества
	225

	010961000
	030226000, 830
	Прочие услуги
	226

	010961000
	030291000, 830
	Прочие расходы
	290


Тип документа – Накладная
	010631000
	030231000
	Библиотечный фонд

	010611000
	030231000
	Жилые помещения

	010631000
	030231000
	Машины оборудование

	010611000
	030231000
	Нежилые помещения

	010631000
	030231000
	Произв. инвентарь

	010631000
	030231000
	Прочие основные

	010631000
	030231000
	Сооружения

	010631000
	030231000
	Транспортные средств

	010632000
	030232000
	Нематер. активы

	010613000
	030233000
	Непроизвед. активы

	010533000
	030234000
	ГСМ

	010537000
	030234000
	Готовая продукция

	010531000
	030234000
	Медикаменты

	010535000
	030234000
	Мягкий инвентарь

	010532000
	030234000
	Продукты питания

	010536000
	030234000
	Прочие материалы

	010534000
	030234000
	Строит. материалы


Тип документа – Акта о приеме ОС безвозмездно

	Дебет
	Кредит
	Группа ТМЦ
	Экономическая классификация

	040110000, 180
	010435000, 410
	Транспортные средств
	310

	040110000, 180
	010437000, 410
	Библиотечный фонд
	310

	040110000, 180
	010411000, 410
	Жилые помещения
	310

	040110000, 180
	010434000, 410
	Машины оборудование
	310

	040110000, 180
	010412000, 410
	Нежилые помещения
	310

	040110000, 180
	010436000, 410
	Произв. инвентарь
	310

	040110000, 180
	010438000, 410
	Прочие основные
	310

	040110000, 180
	010413000, 410
	Сооружения
	310

	010632000
	040110000, 180
	Нематер. активы
	320

	010631000
	040110000, 180
	Библиотечный фонд
	310

	010631000
	040110000, 180
	Прочие основные
	310

	010631000
	040110000, 180
	Произв. инвентарь
	310

	010631000
	040110000, 180
	Сооружения
	310

	010631000
	040110000, 180
	Транспортные средств
	310

	010631000
	040110000, 180
	Машины оборудование
	310

	010613000
	040110000, 180
	Непроизвед. активы
	330

	00611000
	040110000, 180
	Нежилые помещения
	310

	010611000
	040110000, 180
	Жилые помещения
	310

	010536000
	040110000, 180
	Прочие материалы
	340

	010535000
	040110000, 180
	Мягкий инвентарь
	340

	010534000
	040110000, 180
	Строит. материалы
	340

	010533000
	040110000, 180
	ГСМ
	340

	010532000
	040110000, 180
	Продукты питания
	340

	010531000
	040110000, 180
	Медикаменты
	340


10.1 Регистрация поступления товаров и услуг по государственному контракту (договору)
· Находясь в разделе Документы ( Государственные контракты и закупки установите курсор на нужном договоре (государственном контракте); 
· в контекстном меню панели Товары и услуги отметьте строки товаров/услуг, по которым необходимо создать внутренний документ, флажком [image: image28.png]


 (Для создания внутреннего документа по ВСЕМ позициям товаров и услуг ГК – пометьте все строки товаров/услуг);
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для помеченных строк выберите пункт Сформировать внутренний документ; 
· в окне Внутренние документы: Формирование заполните поля:
· в поле ТИП ДОКУМЕНТА – выберите из словаря тип документа («Накладная» для поставки товаров или «Акт» для оприходования услуг, крайне важно указать правильный тип документа, т.к. это будет влиять на создание проводки при отработке документа);
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в поле ПРЕФИКС ДОКУМЕНТА – укажите префикс документа;
· в поле ДАТА ДОКУМЕНТА – укажите дату, на которую будет создан внутренний документ;
· в поле КАТАЛОГ – укажите каталог, где будет создан внутренний документ – «Внутренние документы»;
· в поле ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – укажите «Документ-основание госконтракта» (в качестве типа, номера и даты документа основания внутреннего документа подставляются соответственно тип, номер, и дата самого госконтракта);
· поле СКЛАД (ОТ КОГО) – оставьте незаполненным;
· в поле СКЛАД (КОМУ) – укажите склад, за который отвечает материальное лицо, на которое будут оприходованы получаемые нефинансовые активы (если склад не найден, его необходимо добавить);
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Для добавления склада при формировании внутреннего документа необходимо проделать следующие действия:

· Зайдите в словарь «Склады», нажав на кнопку [image: image29.png]


 в конце строки СКЛАД (КОМУ);

· в контекстном меню панели Склады выберите команду Добавить;

· в открывшемся окне Склад:Добавление заполните поля:

· в поле НОМЕР СКЛАДА – укажите любой удобный номер, лучше использовать значение из принадлежности;

· в поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – укажите нужную организацию (юридическое лицо);
· в поле МАТЕРИАЛЬНО-ОТВЕТСТВЕННЫЙ – укажите МОЛ (из словаря Контрагенты);

· в поле ВАЛЮТА СКЛАДА – укажите RUB;

· остальные поля оставьте незаполненными;
· Щелкните мышью на кнопке Ок.

· Щелкните мышью на кнопке Ок.

При формировании документа открывается буфер – это временное представление, в котором можно проверить формируемые проводки и внести необходимые изменения. При нажатии кнопки Ок осуществляется перенос проводок в учет. На этапе формирования буфера можно внести изменения. Необходимо внести тип, номер и дату входящего документа (чаще это «Накладная» или «Акт», на основании которого была осуществлена поставка, – в хозяйственных операциях информация переносится в поле документ подтверждения. Также эти данные из указанных полей влияют на закрытие аванса автоматически). По умолчанию внутренний документ будет создан на все количество и сумму помеченных строк товаров и услуг ГК, если необходимо оприходовать на меньшее количество и сумму, то для этого также необходимо открыть буфер на исправление и скорректировать соответствующие поля.

· В контекстном меню панели Документы окна Буфер внутренних документов для накладной выберите пункт Исправить; 

На вкладке Реквизиты заполните поля: 
Нужно различать внутренний документ (регистрируем именно его) и внешний (документ от поставщика). Номер и дата внутреннего документа формируются автоматически, а номер и дату внешнего документа нужно указать вручную.
· в поле ВХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ – выберите из словаря тип документа;
· в поле № – укажите номер входящего документа;
· в поле ДАТА – укажите дату входящего документа;
В спецификации документа на вкладке Позиция скорректируйте, при необходимости, количество товара по документам и/или; на вкладке Цены/Суммы скорректируйте, при необходимости, цены и суммы.
· щелкните мышью на кнопке Ок окна Буфер внутреннего документа: Исправление;

· щелкните мышью на кнопке Ок окна Буфер внутренних документов. 
Выполнено: задание к теме 6 Учет договоров и государственных контрактов, инструкция 6.8 Регистрация поступления товаров по государственному контракту (договору) и инструкция 6.9 Регистрация поступления услуг по государственному контракту (договору).

10.2 Внесение исправлений во внутренние документы
Внести изменения можно только в документ, на основе которого еще не созданы хозяйственные операции (т.е. документ не отработан в учете), кроме того в документах, созданных из Государственного контракта, для исправления доступны только часть полей. Как правило, чаще требуется уточнить тип, номер и дату входящего документа (эти поля доступны) или количество товаров (доступно только для документов, созданных вручную).
· откройте раздел Документы(Внутренние документы; 

· в контекстном меню панели Документы раздела для нужного документа выберите пункт Исправить; 

На вкладке Реквизиты заполните, например, поля:
· в поле ВХОДЯЩИЙ ДОКУМЕНТ – выберите из словаря тип документа;
· в поле № – укажите номер входящего документа;
· в поле ДАТА – укажите дату входящего документа;
В спецификации документа на вкладке Позиция скорректируйте, при необходимости, количество товара по документам и/или; на вкладке Цены/Суммы скорректируйте, при необходимости, цены и суммы.
· Щелкните мышью на кнопке Ок.
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Отработка внутренних документов в учете (создание хозяйственных операций)

· Выберите пункт меню Документы (Внутренние документы;

· в контекстном меню панели Документы для нужного документа выберите команду Отработка(Отработать в учете;
· в окне Внутренние документы: Отработка укажите:

· в поле ДАТА ХОЗЯЙСТВЕННЫХ ОПЕРАЦИЙ – укажите дату отработки документа;
· установите флажок ОТРАБОТКА С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
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нажмите кнопку Ок.
При формировании документа открывается буфер – это временное представление, в котором можно проверить формируемые проводки и внести необходимые изменения. При нажатии кнопки Ок осуществляется перенос проводок в учет. На этапе формирования буфера можно внести изменения.

Скорректируйте, при необходимости, хозяйственную операцию, для чего используйте команду контекстного меню Исправить.
· Щелкните мышью на кнопке Ок окна Буфер хозяйственной операции.
Задание.
Отработайте следующие документы в учете:
Накладная № 1547 от 02.11.2012г от ООО «Триамед»,
Накладная № 34 от 09.11.2012г от ООО «Сети и Системы»,
Акт № 10 от 26.11.2012г об оказании услуг ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района»
· Выполните самостоятельно.

10.4 Движение товарно-материальных ценностей: Оборотная ведомость по движению ТМЦ
Оборотная ведомость используется для контроля движения материальных ценностей. Сформированная ведомость состоит из строк. В каждой строке оборотной ведомости отображаются суммы остатков материальных ценностей по счету на начало и конец периода формирования и суммы оборотов по счету (по дебету и по кредиту), а также количество материальных ценностей на начало и конец периода формирования и количественные обороты материальных ценностей по счету (по дебету и по кредиту).
Работая с оборотной ведомостью, Вы можете посмотреть, из каких хозяйственных операций составлен оборот по тому или иному счету, а также исправить ошибку в любой из этих хозяйственных операций, добавить или удалить хозяйственную операцию.
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Специальная команда контекстного меню Внутренние документы ( Создать позволяет для выделенных строк оборотной ведомости сформировать один или несколько внутренних документов.
· Выберите пункт меню Функции (Оборотные ведомости ( По товарно-материальным ценностям; 
· в окне Оборотная ведомость по ТМЦ: Формирование укажите: 
на вкладке Параметры
· в полях ПЕРИОД С…  ПО… – период формирования ведомости (ноябрь 2012);
· в поле ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – организацию, которой принадлежат учетные данные, отбираемых в оборотную ведомость,

· в поле СЧЕТ – счет по учету ТМЦ (054090102Б0500612510536000);
· щелкните мышью на кнопке Ok окна Оборотная ведомость по ТМЦ: Формирование.

Задание. 
Сформируйте ведомость по ТМЦ за период с 01.11.2012г по 17.11.2012г.
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Выполните самостоятельно.

Все расхождения отображаются в одноименном списке, расположенном в окне Оборотная ведомость по ТМЦ. По каждой строке оборотной ведомости показывается отдельный список расхождений. Команда контекстного меню Показать позволяет просмотреть каждое из требуемых расхождений.

[image: image167.png]D T ————
Maxpoc o ywomaro: Foc. Kawpacs

Hasnauere nnaTexa (<OPPEXTPIBKA EDYHYI0 MDOMIBORTLCS B NOCEAHOHD 0vepes):

(054,0902,02/10100,323,262): 817.00; RocTas<a nexapcTsessx rpenaparos K~
N? A-111/1207 03.02.20127] HAC ve obnaraerca




При формировании оборотной ведомости в первую очередь проверяется знак рассчитанных сумм/количеств остатков, т.е.:
 – если сумма или количество остатка < 0 (кредитовый остаток), то это является ошибкой - формируется расхождение;
– если сумма остатка = 0 (равно нулю), а количество остатка не равно 0, то это является ошибкой - формируется расхождение;
– если количество остатка = 0 (равно нулю), а сумма остатка не равна 0, то это является ошибкой – формируется расхождение.

Работая с оборотной ведомостью, Вы можете посмотреть, из каких хозяйственных операций составлен оборот по тому или иному счету, а также исправить ошибку в любой из этих хозяйственных операций, добавить или удалить хозяйственную операцию. Для этого используется команда контекстного меню Хозяйственные операции( По операциям (по проводкам). При использовании данной команды открывается раздел «Хозяйственные операции» с уже отобранными соответствующими хозяйственными операциями.

10.5 Регистрация внутреннего документа из окна «Оборотная ведомость по движению ТМЦ»

· В верхней панели сформированной ведомости отметьте нужные строки ведомости (в рамках одного МОЛ) и выберите команду контекстного меню Внутренние документы ( Создать;

· в окне Оборотная ведомость по ТМЦ: Создание внутреннего документа задайте параметры документа:
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в полях ДОКУМЕНТ укажите тип, префикс и дату формируемого документа;

· в полях Документ-основание укажите при необходимости тип, номер и дату документа-основания;

· поле ОТ КОГО автоматически заполнится мнемокодом материально-ответственного лица;

· в поле КОМУ – выберите мнемокод нового материально-ответственного лица в случае внутреннего перемещения или оприходования (в случае списания – поле должно остаться незаполненным);

· в поле КАТАЛОГ – выберите каталог раздела Внутренние документы, где будет храниться формируемый документ;
· при необходимости установите флажок ПЕРЕНОСИТЬ СЧЕТА УЧЕТА ТМЦ ВО ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ;
· установите флажок ПЕРЕНОСИТЬ КЛАССИФИКАЦИЮ СЧЕТА УЧЕТА ТМЦ ВО ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ;
· установите флажок ФОРМИРОВАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
· нажмите кнопку Ок.
· Для просмотра и внесения изменений (исправлений) в сформированный документ верхней панели ведомости выберите команду контекстного меню Внутренние документы ( Показать;

· для нужного документа в панели Документы выберите команду Исправить для просмотра и исправления заголовка документа или в панели Спецификация выберите команду Исправить для просмотра и исправления строк спецификации документа;

· в окне Позиция спецификации внутреннего документа: Исправление задайте параметры документа:
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в полях КОЛИЧЕСТВО укажите количество по документу и по факту (по умолчанию поля заполняются количеством из строки оборотной ведомости –Количество остатка на конец периода, указанного при формировании ведомости);

· установите флажок АВТОМАТИЧЕСКИЙ ПЕРЕСЧЕТ СУММ;
·  поля вкладки Цены/суммы заполнятся автоматически;

· нажмите кнопку Ок.
Задание.
Создайте документ Актспис МЗ № 56 от 17.11.2012г (с МОЛ Кошелевой Н.Б. списаны 10 пачек бумаги SvetoCopy). Обратите внимание, что мнемокодом Актспис МЗ в данном случае обозначена Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения.
· Выполните самостоятельно.

10.6 Печать внутреннего документа

· Для просмотра и печати документа в верхней панели ведомости выберите команду контекстного меню Внутренние документы ( Показать
(Или в разделе Документы (Внутренние документы);
· для нужного документа выберите команду контекстного меню Расширения( Пользовательские отчеты;

· выберите шаблон отчета и нажмите кнопку Ок;
· в окне Параметры отчета задайте желаемые параметры и нажмите кнопку Ок.
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Задание.
Распечатайте на экране:
Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения
(ф. 0504210).
· Выполните самостоятельно. 
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Отработка внутреннего документа в учете из окна «Оборотная ведомость по движению ТМЦ»
· В верхней панели ведомости выберите команду контекстного меню Внутренние документы ( Показать;

· Для нужного документа выберите команду контекстного меню Отработка ( Отработать в учете;

· в окне Внутренние документы: Отработка задайте желаемые параметры и нажмите кнопку Ок.

Задание.
Отработайте документ Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения № 56 от 17.11.2012г
· Выполните самостоятельно.

10.8 Формирование отчетов по ТМЦ
· Выберите пункт меню Функции (Оборотные ведомости ( По товарно-материальным ценностям;

· в окне Оборотная ведомость по ТМЦ: Формирование укажите:
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на вкладке Параметры
· в полях ПЕРИОД С…  ПО… – период формирования ведомости (ноябрь 2012);

· щелкните мышью на кнопке Ok окна Оборотная ведомость по ТМЦ: Формирование;

· в верхней панели сформированной ведомости выберите команду контекстного меню Печать ( Оборотная ведомость по ТМЦ;

· в окне Оборотная ведомость: Печать задайте желаемые параметры и нажмите Ок;

· проверьте данные оборотной ведомости.
Задание.
Распечатайте оборотную ведомость по ТМЦ за ноябрь 2012г.
· Выполните самостоятельно.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
6. Учреждение закупило 3 бочки (по 200кг) масляной краски для косметического ремонта своих помещений, на покраску холла малярам со склада выдали 20 кг краски. Как для одной номенклатуры указать две единицы измерения одновременно?

7. Чем отличается Оборотная ведомость по движению ТМЦ от Оборотной ведомости по движению денежных средств?

8. Как можно получить отчет остаткам ТМЦ (например, по остаткам бумаги SvetoCopy) по всему Учреждению на конец текущего дня?

ТЕМА 11. УЧЕТ ОСНОВНЫХ СРЕДСТВ
Раздел представляет собой картотечный учетный регистр и предназначен для учета нефинансовых активов: основных средств, нематериальных и непроизведенных активов, материальных запасов. Раздел позволяет:

· вести учет на типовых инвентарных карточках в течение всего срока эксплуатации;

· проводить весь спектр операций (принятие к учету, начисление амортизации, консервация/восстановление, дооценка, списание и т.д.) над инвентарными объектами или отдельно по каждой инвентарной карточке;
· формировать требуемые отчетные документы.
Особенности инвентарных карточек в Системе

	Стоимость основного средства
	До 3000 руб.
	От 3000 руб. до 40000 руб.
	Свыше
40000 руб.

	до передачи в эксплуатацию
	тип карточки
	ОС-С*
	ОС-С
	ОС-6

	
	счет
	балансовый
	балансовый
	балансовый

	
	действие запускается из контекстного меню
	раздела Инвентарная картотека панель Карточки

	после передачи в эксплуатацию
	тип карточки
	ОС-Э**
	ОС-Э
	ОС-6

	
	счет
	забалансовый
	балансовый
	балансовый

	
	действие запускается из контекстного меню
	раздела Инвентарная картотека панель Карточки контекстное меню Состав групповой карточки
	раздела Инвентарная картотека панель Карточки

	флажок в поле признака УЧЕТ ПО ИНВЕНТАРНЫМ НОМЕРАМ В ГРУППОВОМ СОСТАВЕ (вкладка Карточка)
	не установлен
(индивидуальный номер не присваивается)
	установлен
(индивидуальный номер присваивается)
	Х

	способ начисления амортизации
	не начислять
	100% при передаче в эксплуатацию
	линейный


Особенности карточек типа ОС-С и ОС-Э

1. Учет на карточках типа:

· ОС-С и ОС-Э ведется в количестве и сумме прихода единиц объекта как с присвоением индивидуального инвентарного номера, так и без присвоения индивидуального инвентарного номера;
· ОС-С поддерживает передачу в эксплуатацию количества единиц объекта со склада.
2. Количество единиц объекта может не быть целым числом.

3. Допускаются следующие способы начисления амортизации:

· 100% при передаче в эксплуатацию;

· Не начислять.
4. Поле НАЧАЛЬНАЯ СТОИМОСТЬ в карточках недоступно для коррекции и вычисляется, как сумма значений по полю СУММА группового состава.

5. Поле СРОК ПОЛЕЗНОГО ИСПОЛЬЗОВАНИЯ также недоступно для коррекции.

6. Для карточек «принятых к учету» недоступны следующие операции:

· Начисление амортизации;
· Дооценка.
7. Для карточки ОС-С («принятой к учету») в групповом составе доступны дополнительные операции:

· Приход;
· Передача в эксплуатацию;
· Дооценка.
Для того, чтобы можно было задать индивидуальные инвентарные номера для состава групповой карточки должен быть установлен флажок в поле признака УЧЕТ ПО ИНВЕНТАРНЫМ НОМЕРАМ В ГРУППОВОМ СОСТАВЕ в текущей инвентарной карточке (вкладка Карточка). Если данный флажок установлен, то:

· поле ИНВЕНТАРНАЯ ГРУППА (префикс + номер) в текущей инвентарной карточке пустое и заблокировано к вводу;

· в спецификации Состав групповой карточки на форме редактирования позиции группового состава поле ИНВЕНТАРНЫЙ НОМЕР (префикс + номер) доступно к вводу/редактированию.

В Инструкции N 174н нет положений по формированию структуры инвентарного номера, учреждение должно самостоятельно ее разработать. Этот номер может содержать ту информацию, которая необходима учреждению для оперативного учета объектов нефинансовых активов.

Уникальный инвентарный номер указывается в инвентарной карточке, заведенной на каждый объект или группу объектов основных средств.

11.1 Создание инвентарной карточки из Авансового отчета*
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Находясь в окне Авансовые отчеты, в панели Отчеты на строке нужного авансового отчета выберите команду контекстного меню Формирование ИК; 
· в окне Авансовые отчеты: Формирование ИК укажите КАТАЛОГ НОВЫХ ИК (инвентарной картотеки), где будет храниться новая инвентарная карточка и ДАТУ ФОРМИРОВАНИЯ; 
· нажмите кнопку Ок.
Поскольку инвентарные карточки были сформированы автоматически, их необходимо проверить и, при необходимости, внести исправления в часть полей.
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Поиск можно упростить, если в окне Инвентарная картотека: отбор на соответствующих вкладках указать, например, состояние карточки, и/или МОЛ, номенклатуру, счет, ПБЕ и т.п.
· Выберите пункт меню Учет ( Инвентарная картотека ( По карточкам;

· после отбора инвентарных карточек в окне Инвентарная картотека: отбор выберите на панели Объекты для сформированной инвентарной карточки команду контекстного меню Исправить;

· в окне Инвентарная карточка: Исправление внесите необходимые исправления и дополнения в поля вкладок;

· нажмите кнопку Ок.

Задание.
Создайте инвентарную карточку на внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, 5 штук на сумму 2000 руб., МОЛ – завхоз Кошелева Н.Б., ОКОФ 14 3020340, 36 месяцев СПИ, амортизация – не начисляется (карточка ОС-С).

· Выполните самостоятельно.

11.2 Создание инвентарной карточки из Внутренних документов*
· Находясь в окне Внутренние документы, в панели Документы для строки нужного документа выберите команду контекстного меню Формирование ИК...;

· [image: image175.png](88 ypran onepauyi Tvna 3, 4, 7 (6.0504071) no 1734

(88 ypran onepaysi Tvna 5, 8 (6.0504071) o 1734

(B0 Kyprian onepauun Tvna 6 (6.0504071) 1o 173+ (10 nepswein 2oxyeTan)

(B Kypran perucrpaum X0

(88 ypran xossiicraenex onepauii

(85 O 06 ucromery y-peXaEHEN TaHa er0 GiHaHCOB0XO3STCTBEHHO REATENHOCTH, ©.0503737 (3.
(B Oreer of ofssatenscraa, npeix ypexaervien, ©.0503738 (33)e1

(B oncwrensiias sammoka k Ganawcy yspexaess, ©.0503760 (33)

(85 Crpasica no Korcomuaupyenein pacueTan ypexaen, ©.0503725 (33)e1

[Becrpasica no gopre 0504633 (Excel)o1

[oc | ome | owea |




в окне Внутренние документы: Формирование ИК выберите КАТАЛОГ ИК (инвентарной картотеки), где будет храниться новая инвентарная карточка и ДАТУ ФОРМИРОВАНИЯ; 
· нажмите кнопку Ок.

Поскольку инвентарные карточки были сформированы автоматически, их необходимо проверить и, при необходимости, внести исправления в часть полей, например указать данные паспорта основного средства.

· Выберите пункт меню Учет ( Инвентарная картотека ( По карточкам;

· после отбора инвентарных карточек в окне Инвентарная картотека: отбор выберите на панели Объекты для сформированной инвентарной карточки команду контекстного меню Исправить;

· в окне Инвентарная карточка: Исправление внесите необходимые исправления и дополнения в поля вкладок;

· нажмите кнопку Ок.

Задание.
Создайте инвентарную карточки на: 
Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, ОКОФ 14 3020201 (ЭВМ общего назначения), возможно содержание драгметаллов, 36 месяцев СПИ, стоимость 48650,00 руб., амортизация начисляется линейно (карточка ОС-6);
Внешний источник питания UPS400, ОКОФ 14 3020320, 5 штук, каждый стоимостью 10574,00 руб. (36 месяцев СПИ, 100% при передаче в эксплуатацию), амортизация – начисляется 100% при передаче в эксплуатацию (карточка ОС-С) 09.11.2012г. приняты к учету (МОЛ – завхоз Кошелева Н.Б.), учет по инвентарным номерам в групповом составе.
· Выполните самостоятельно.

11.3 Принятие к учету основных средств в инвентарной картотеке*
· Щелкните правой кнопкой мыши на строке заведенной инвентарной карточки и выберите команду Операции с картотекой ( Принятие к учету;
Для инвентарныех карточек, которые были сформированы автоматически, команда Принятие к учету будет неактивна, а в панели История каждой из таких карточек будет строка с типом операции «Принятие к учету».
· в окне Инвентарная картотека: Принятие к учету:

На вкладке Операция заполните группы полей:

· ДАТА ВВОДА в ЭКСПЛУАТАЦИЮ – дату операции над объектом;

· КОНТРАГЕНТ «ОТ КОГО» – выберите мнемокод контрагента, от кого поступили ОС;

· ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – тип, номер и дату документа;
На вкладке Отработка поля оставьте незаполненными.
· щелкните мышью на кнопке Ok окна Инвентарная картотека: Принятие к учету.

Для просмотра ХО, сформированной в результате операции с карточкой, выберите в панели История команду контекстного меню Связи (Выходные документы или Связи(Графическое отображение. Присутствие связей с разделом Хозяйственные операции подтверждает, что операция совершена с отражением в хозяйственном учете.

Задание.
Примите к учету следующие основные средства:
Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, 1 штука (09.11.2012г)
Внешний источник питания UPS400, 5 штук (09.11.2012г),
Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, 5 штук (12.11.2012г),
МОЛ – завхоз Кошелева Н.Б.

· Выполните самостоятельно.

11.4 Ввод в эксплуатацию объектов стоимостью свыше 40000 руб.*
· [image: image176.png]g

Yeerruiinepuon: fostmmz =

7 oxassears ooporai o xyprany anepas

Yposes anarvmncn (0=KKP, 1,2, 3, 4, 5): 500
[V opuaposats ¢ yueTon mpyaanexHocT

I Noxassears exeavesriie ocrarion

IV Yearmars npvaanexsiocT A GopHiposarya HTor0ssx o69poToS

¥ @opposars ¢ yueron asammiscn

[V Vemeisars araniTiacy npu GOpHADOBaH HTOrOBIX 0B0pOTOS.

¥ Nesarars Honepa caeros s saronoske orera

I~ Mesarars Tonexo rpymossie Honepa c4e103 5 3aronosKe oTea

[reer | _somew | omen | romorew




Щелкните правой кнопкой мыши на строке заведенной инвентарной карточки и выберите команду Операции с картотекой ( Перемещение; 
· в окне Инвентарная картотека: Перемещение:

на вкладке Операция заполните группы полей:

· ДАТА ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – дату операции над объектом;
· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;

· [image: image177.png]gora: [7112022

Bara:

Kony:

Kony:

Karanor: [pryoemmne s

[Rlononmnensro
eperonims Honep cueTa ywera TMLL 50 sy Tpersati AoKymenT

eperoaiTs KnacoKdHKaLYIO CHeTa yieTa TLL B0 BHYTPEHHAH AOKYHEHT

<

‘Gopmposarie c noaTaEpKaEHMEN

[0 | omee | oo |




выберите ПОДТИП ОПЕРАЦИИ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – Передача в эксплуатацию;
· ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – тип, номер и дату документа;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа; 
на вкладке Внутренние документы, если Вам необходимо подготовить также и документ, заполните группы полей:

· установите флажок «Создавать внутренний документ»;

· ДОКУМЕНТ – тип, префикс и дату документа;
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КАТАЛОГ – каталог раздела Внутренние документы, где будет храниться документ;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;
на вкладке Отработка:

· в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – выберите правило отработки из словаря;
· поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ НАЧИСЛЕНИЯ АМОРТИЗАЦИИ – оставьте незаполненным, если основное средство новое;
· установите флажок ОТРАБОТАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
Задание.
Введите в эксплуатацию 16.11.2012г Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430 (1 штука), новый МОЛ – системный администратор Бойко Алексей Николаевич, приказ № 252 от 16.11.2012г, требование-накладная от 16.11.2012г,
проверьте наличие сформированных документа и операции.
· Выполните самостоятельно.

11.5 Ввод в эксплуатацию объектов стоимостью свыше 3000 руб. менее 40000 руб. включительно

Для учета объектов стоимостью до 40000 руб. включительно в Системе существует специальные типы групповых карточек – ОС-С («на складе») и ОС-Э («в эксплуатации»). Все действия над объектами, учитываемыми на таких карточках, производятся из состава групповой карточки.

Если Учет ведется по инвентарным номерам в групповом составе (в Составе групповой карточки Вы увидите столько строк, сколько карточек будет в группе, каждая со своим уникальным инвентарным номером): 
· Для нужной инвентарной карточки выберите на панели Объекты команду контекстного меню Состав групповой карточки;

· в окне Инвентарная картотека отметьте (карточки, которые Вы будете передавать в эксплуатацию;

· для отмеченных инвентарных карточек выберите команду контекстного меню Передача в эксплуатацию;

· в открывшемся окне Состав групповой карточки: Передача в эксплуатацию
во вкладке Операция укажите:

· ДАТА ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – дату операции над объектом; 

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;

· ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – тип, номер и дату документа;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;
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на вкладке Внутренние документы, если Вам необходимо подготовить также и документ, заполните группы полей:

· установите флажок СОЗДАВАТЬ ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ;

· ДОКУМЕНТ – тип, префикс и дату документа;

· КАТАЛОГ – каталог раздела Внутренние документы, где будет храниться документ;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

· [image: image180.png]


КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;
на вкладке Отработка:

· поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ – оставьте незаполненным;
· установите флажок ОТРАБОТАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
· щелкните мышью на кнопке Ok.

Если Учет не строится по инвентарным номерам в групповом составе (в Составе групповой карточки Вы увидите одну строку, в которой будет указано количество карточек в группе):
· Для нужной инвентарной карточки выберите на панели Объекты команду контекстного меню Состав групповой карточки;

· в окне Инвентарная картотека выберите команду контекстного меню Передача в эксплуатацию;

· в открывшемся окне Состав групповой карточки: Передача в эксплуатацию
во вкладке Операция укажите:

· ДАТА ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – дату операции над объектом;

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;

· ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – тип, номер и дату документа;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

на вкладке Внутренние документы, если Вам необходимо подготовить также и документ, заполните группы полей;
при необходимости заполните поля во вкладке Отработка;

· щелкните мышью на кнопке Ok.

Задание.
Передайте в эксплуатацию:
Внешний источник питания UPS400, 3 штуки,
новый МОЛ – системный администратор Бойко Алексей Николаевич, приказ
№ 252 от 16.11.2012г, требование-накладная от 16.11.2012г,
проверьте наличие сформированных документа и операции.
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Выполните самостоятельно.

Для просмотра ХО, сформированной в результате операции с карточкой, выберите в панели История команду контекстного меню Связи (Выходные документы или в панели Карточки команду контекстного меню Связи(Графическое отображение. 
В истории карточки ОС-С сформируются строки:

– принятие к учету

– передача в эксплуатацию

– списание (в случае, если на карточке больше не остается ни одного ОС)

Автоматически сформируется также карточка ОС-Э и записи в истории карточки:

– принятие к учету

– начисление амортизации.
11.6 Ввод в эксплуатацию объектов стоимостью менее 3000 руб. включительно

· Выполните самостоятельно, используя инструкцию к п. 11.5 (Ввод в эксплуатацию объектов стоимостью свыше 3000 руб. менее 40000 руб. включительно, т.е. – действия выполняются в составе групповой карточки). При заполнении параметров операции укажите номер забалансового счета и ПБЕ. 
Автоматически сформируется также карточка ОС-Э и запись в истории карточки:
– принятие к учету (на забалансовый счет)
11.7 Движение ОС в инвентарном учете (на примере внутреннего перемещения)
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Щелкните правой кнопкой мыши на строке заведенной индивидуальной* инвентарной карточки и выберите команду Операции с картотекой ( Перемещение;

· в окне Инвентарная картотека: Перемещение:

на вкладке Операция заполните группы полей:

· ДАТА ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – дату операции над объектом; 
· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;

· выберите ПОДТИП ОПЕРАЦИИ ПЕРЕМЕЩЕНИЯ – Внутреннее перемещение;

· ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – тип, номер и дату документа;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

на вкладке Внутренние документы, если Вам необходимо подготовить также и документ, заполните группы полей:

· установите флажок «Создавать внутренний документ»;

· ДОКУМЕНТ – тип, префикс и дату документа;

· КАТАЛОГ – каталог раздела Внутренние документы, где будет храниться документ;

· ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;
на вкладке Отработка:

· в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ – выберите правило отработки – «Внутреннее перемещение»;
· установите флажок ОТРАБОТАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
· щелкните мышью на кнопке Ok.

Задание.
По приказу № 142-в от 20.11.2012г за 1 Внешний источник питания UPS400 с 20.11.2012г отвечает не системный администратор Бойко А.Н., а бухгалтер Разумов А.Н. (внутреннее перемещение ОС),
проверьте наличие сформированных документа и операции.

· Выполните самостоятельно.
11.8 Начисление амортизации
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Выберите пункт меню Учет ( Инвентарная картотека ( По карточкам;

· после отбора инвентарных карточек в окне Инвентарная картотека: отбор выберите на панели Объекты команду контекстного меню Операции с картотекой ( Начисление амортизации;

· в окне Начисление амортизации: Формирование ведомости: 
· поставьте признак ПОСЛЕДНЕЙ ДАТОЙ ПЕРИОДА;

· в поле УЧЕТНЫЙ ПЕРИОД укажите декабрь 2012г;
· остальные поля на вкладках не заполняйте;
· в окне Ведомость амортизационных отчислений система автоматически произвела начисление амортизации и расчет остаточной стоимости для выбранного инвентарного объекта.
Сумма амортизации может быть начислена сразу по всем инвентарным объектам, удовлетворяющим текущим условиям отбора.

В окне ведомости амортизационных отчислений, используя команду контекстного меню Исправить, допускается редактировать некоторые характеристики текущей записи.
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Амортизация не начисляется на инвентарные объекты, которые на дату проведения расчета амортизации еще не были введены в эксплуатацию, введены в эксплуатацию месяцем расчета, находятся на консервации более трех месяцев или уже выбыли из эксплуатации.
· Для печати ведомости расчета амортизации выберите в контекстном меню команду Печать ( Ведомость амортизационных перечислений и заполните необходимые параметры печати;

Также распечатать ведомость амортизационных отчислений можно из раздела Инвентарная картотека с помощью команды контекстного меню Печать (  Ведомость амортизационных отчислений.

· для отражения начисленной амортизации в инвентарной картотеке и в журнале учета хозяйственных операций выберите команду контекстного меню Перенос амортизационных начислений в учет: 
· установите флажок СОЗДАВАТЬ ЕДИНУЮ ХОЗЯЙСТВЕННУЮ ОПЕРАЦИЮ;
· установите флажок ИСПОЛЬЗОВАТЬ ДАТУ ОПЕРАЦИИ ОБЪЕКТА;
· установите флажок ОТРАБОТАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;

· нажмите кнопку Ок; [image: image31.png]



· нажмите кнопку Ок окна Отработка в учете хозяйственной операции;
· нажмите кнопку Закрыть окна Ведомость амортизационных отчислений.

Задание.
Начислите амортизацию за ноябрь и декабрь 2012г.,
распечатайте на экране амортизационную ведомость,
проверьте наличие сформированной операции.

· Выполните самостоятельно.

11.9 Регистрация операции списания

· [image: image185.png][y nepen




Щелкните правой кнопкой мыши на строке инвентарной карточки и выберите команду Операции с картотекой ( Списание (или Состав групповой карточки( Списание); 
· в окне Инвентарная картотека: Списание (или Состав групповой карточки( Индивидуальное списание):

на вкладке Операция заполните группы полей:

· ДАТА СПИСАНИЯ – дату операции над объектом;

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;
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в полях ДОКУМЕНТ-ПОДТВЕРЖДЕНИЕ – укажите тип, номер и дату документа; 
· в полях ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – укажите тип, номер и дату документа;

на вкладке Внутренний документ, если Вам необходимо подготовить также и документ, заполните группы полей:

· установите флажок СОЗДАВАТЬ ВНУТРЕННИЙ ДОКУМЕНТ;

· в полях ДОКУМЕНТ – тип, префикс и дату документа;

· КАТАЛОГ – каталог раздела Внутренние документы, где будет храниться документ;

· в полях ДОКУМЕНТ-ОСНОВАНИЕ – тип, номер и дату документа;

· КОНТРАГЕНТ «КОМУ» – выберите мнемокод контрагента, которому передается ОС;
на вкладке Отработка:

· в поле ПРАВИЛО ОТРАБОТКИ – выберите из словаря правило «Списание»;
· установите флажок ОТРАБОТАТЬ С ПОДТВЕРЖДЕНИЕМ;
· щелкните мышью на кнопке Ok;
· щелкните мышью на кнопке Ok окна Отработка в учете хозяйственной операции.
Задание.
Спишите 25.12.2012г один Внешний источник питания UPS400, с МОЛа Бойко А.Н., по акту о № 150 от 25.12.2012г (сломался),
проверьте наличие сформированной операции.
· Выполните самостоятельно.

11.10 Печать инвентарной карточки

Если необходимо показать выбывшие объекты, то предварительно в Отборе установить флажок ВЫБЫЛА ИЗ УЧЕТА на вкладке Учет.
· [image: image187.png]


Щелкните правой кнопкой мыши на строке инвентарной карточки и выберите команду Расширения ( Пользовательские отчеты;
· укажите шаблон для печати (для печати инвентарной карточки или инвентарной групповой карточки учета основных средств);

· укажите параметры отчета;
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нажмите кнопку Ок. 
· Проанализируйте и закройте отчет. 
Задание.
Распечатайте на экране инвентарные карточки на:
Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, Внешний источник питания UPS400, Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430.
· Выполните самостоятельно.
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Печать инвентарной книги

· Щелкните правой кнопкой мыши на строке инвентарной карточки и выберите команду Печать ( Инвентарная книга;
· укажите параметры и дату печати отчета;

· нажмите кнопку Ок.

· Проанализируйте и закройте отчет.

11.12 Печать прочих отчетов

· Щелкните правой кнопкой мыши на строке инвентарной карточки и выберите команду Расширения ( Пользовательские отчеты;
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укажите шаблон для печати;

· укажите параметры отчета;

· нажмите кнопку Ок.

· Проанализируйте и закройте отчет.

11.13 Печать журнала операций №7

· Выберите Учет(Хозяйственные операции(По операциям 
· установите период отбора (месяц, за который Вы будете формировать отчет);

· выберите в контекстном меню команду Расширения (Пользовательские отчеты;
· выберите нужный журнал операций, укажите параметры формирования и нажмите кнопку Ок.
Задание.
Сформируйте и распечатайте журнал операций № 7.
· Выполните самостоятельно.

КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Чем отличается начальный износ от начисленной амортизации (Инвентарная карточка, поля вкладки Суммы)?

2. Для каких случаев при заполнении инвентарной карточки на вкладке Расчет амортизации указывают способ начисления амортизации «не начислять»?

3. В Общероссийском классификаторе основных фондов отсутствует код для данного вида основного средства, но в Паспорте основного средства указан гарантийный срок его эксплуатации – 3 года. Как отразить эту информацию в инвентарной карточке?

4. Бухгалтер рассчитал амортизацию текущего месяца, распечатал ведомость амортизации. Назовите причину, по которой эти суммы не отразились в оборотной ведомости по счетам.

ТЕМА 12. РАСЧЕТЫ С ДЕБИТОРАМИ-КРЕДИТОРАМИ
Раздел позволяет вести оперативный контроль и учет взаиморасчетов с дебиторами/кредиторами. В Системе реализовано два представления раздела: «По ведомостям» (одной записи таблицы «Ведомости» соответствует одна или несколько записей в спецификации (подчиненной таблице «Строки»)) и «По строкам» (используется одна таблица «Ведомости», где каждая запись соответствует одной строке соответствующей ведомости взаиморасчетов). Каждая ведомость создается на один учетный период и отражает взаиморасчеты одного подразделения балансовой единицы по одному из синтетических счетов.

Представление «По строкам» полезно при необходимости отслеживать задолженности по определенному контрагенту. В этом случае все соответствующие строки различных ведомостей могут быть выведены в едином списке. А при помощи отбора можно вывести только строки, относящиеся к одному контрагенту.

Данный раздел не является в полной мере учетным регистром, поскольку хранящаяся в нем информация является лишь отражением информации, накопленной в журнале учета хозяйственных операций. Такие типовые действия, как: Добавление, Исправление и Удаление в отношении ведомостей и их строк в действительности являются лишь средством для индивидуальной настройки ведомостей при сложных взаиморасчетах, а также для устранения ошибок.
12.1 Признаки сведения
Назначением (заданием) признаков сведения достигается детализация расчетов с дебиторами/кредиторами в различных разрезах. Для ведомости расчетов с дебиторами/кредиторами можно задать/отменить признаки сведения по следующим характеристикам:

· тип документа-основания, номер документа-основания, дата документа-основания;

· тип документа-сопровождения, номер документа-сопровождения, дата документа-сопровождения;
· особая отметка;
· аналитика счета.

Для этого предназначены поля группы ПРИЗНАКИ СВЕДЕНИЯ в форме редактирования ведомости, вызываемой в разделах Дебиторская/кредиторская задолженность и Расчеты с дебиторами/кредиторами (по ведомостям). Комбинация установки флажков в этих полях, предлагаемая Системой по умолчанию при добавлении новой ведомости, определяется параметрами настройки раздела.

Задание признаков сведения обеспечивает формирование ведомости, содержащей строки с уникальными комбинациями параметров. Если все признаки сведения не отмечены, то ведомость сформируется без учета уникальности записей по признакам сведения (эти записи в ведомости сведутся в одну, с суммированием соответствующих полей).

12.2 Формирование ведомости взаиморасчетов

· Выберите пункт меню Учет(Расчеты с дебиторами/кредиторами ( По ведомостям;

· установите условие отбора для просмотра и формирования ведомостей взаиморасчетов: на вкладке Ведомости  и нажмите кнопку Ок.
Задание.
Сформируйте ведомости расчетов с дебиторами-кредиторами за ноябрь 2012г (с 01.11.2012г по 30.11.2012г).
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Выполните самостоятельно.

· Для проверки наличия установленных признаков сведения ведомости в панели Ведомости выберите для строки команду контекстного меню Исправить;

· проверьте наличие установленных признаков сведения и закройте окно Ведомость: Исправление.

Задание.
Проверьте наличие установленных признаков сведения для ведомости расчетов по счету 054090102Б0500612530234000.

· Выполните самостоятельно.

12.3 Зачет аванса
Зачет аванса (то есть формирование проводок по зачету аванса в создаваемой хозяйственной операции по оприходованию материальных ценностей и услуг) формируется на основании учетных данных автоматически.
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Печать Акта сверки взаиморасчетов

Отчет «Акт сверки взаимных расчетов» (с контрагентом/контрагентами) формируется за требуемый период на основании строк ведомостей. При группировании данных в отчете учитываются признаки сведения, заданные в ведомости. Отчет формируется на основании учетных данных (остатки, обороты), наполняющих соответствующие строки (ведомости) и включает в себя: сальдо на начало периода формирования, обороты отдельно по дебету и кредиту за период формирования и сальдо на конец периода формирования.

· В панели Ведомости выберите для строки с названием расчета команду контекстного меню Печать*(Акт сверки взаиморасчетов; 
· задайте параметры формирования; 
· нажмите кнопку Печать.

Задание.
Распечатайте и проанализируйте Акт сверки взаиморасчетов с контрагентом ООО «Сети и Системы» ИНН 77320103385.
· Выполните самостоятельно.

Задание.
Создайте платёж и отработайте платёжное поручение на оплату полученных ОС по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» на сумму 71064,00 руб. Дата оплаты 25.12.2012г.
· Выполните самостоятельно. 

Используйте инструкции к Теме 8 Создание банковских документов и регистрация хозяйственных операций по банку.
[image: image32.png]


 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. В каком разделе программы формируется ведомость по расчетам (например, по расчетам с поставщиками)?

2. По условиям договора учреждением был перечислен аванс в размере 30% от суммы договора. Поставка была осуществлена на 100% от суммы договора. Каким образом в Системе можно произвести зачет аванса?
ТЕМА 13. ПЕРЕНОС ОСТАТКОВ НА СЛЕДУЮЩИЙ МЕСЯЦ
Перенос остатков всех видов в Системе объединен в одну операцию (процедуру). В процессе ее выполнения, на основании входящих остатков и оборотов средств (материальных ценностей), отраженных в учете хозяйственных операций, рассчитываются исходящие остатки (остатки на конец учетного периода). Затем они переносятся (в качестве входящих остатков) на начало следующего учетного периода.

13.1 перенос остатков на следующий месяц
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Выберите пункт меню Функции ( Перенос остатков;

· в панели Операции выберите команду контекстного меню Добавить;

· в окне Операция: Добавление заполните поля:

· ПЕРЕНЕСТИ ОСТАТКИ НА – выберите из словаря учётный период (декабрь 2012);

· ВИД УЧЕТА – бухгалтерский учет;

· ПРИНАДЛЕЖНОСТЬ – выберите юридическое лицо;

· проставьте флажки «Переносить остатки по синтетическим счетам», «Переносить остатки по аналитическим счетам», «Переносить остатки по дебиторской/кредиторской задолженности» и «Переносить остатки материальных ценностей».

· Щелкните мышью на кнопке Ok.

При переносе остатков по аналитическим счетам, по счетам дебиторской/кредиторской задолженности, по счетам ТМЦ и аналитическим счетам ТМЦ обязательно следует переносить остатки по соответствующим синтетическим счетам.

· В панели Операции выберите команду контекстного меню Выполнить перенос и нажмите кнопку Да.
· После выполнения процедуры переноса необходимо сформировать и проверить оборотные ведомости за декабрь 2012г.

Задание.
Выполните перенос остатков на декабрь 2012г.

· Выполните самостоятельно. 

13.2 Устранение расхождений

Все расхождения отображаются в одноименном списке, расположенном в окне «Перенос остатков». По каждой строке, зарегистрированной в разделе операций, показывается свой список расхождений. Команда контекстного меню Показать позволяет просмотреть каждое из требуемых расхождений.
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Для устранения расхождений выполните следующие действия: последовательно проверьте отсутствие записей о расхождениях в оборотных ведомостях по счетам, по аналитическим счетам, по товарно-материальным ценностям, по расчетам с дебиторами/кредиторами.

Т.е. необходимо последовательно сформировать оборотные ведомости за текущий период и за период с начала года по текущий период включительно, причем оборотные ведомости нужно формировать при снятом признаке «Показывать строки без расхождений»:
· Функции → По счетам (обороты «по синтетике»);

· Функции → По аналитическим счетам (обороты «по аналитике»);

· Функции → По товарно-материальным ценностям;

· Учет → Расчеты с дебиторами/кредиторами.

Отсутствие строк с расхождениями говорит о правильности заведения хозяйственных операций.
При наличии строк с расхождениями необходимо проверить правильность заведения хозяйственных операций по данным строкам (Список таких операций можно вызвать по команде контекстного меню Хозяйственные операции(По операциям).
Если операция была введена вручную, внесите исправления в нее (команда Исправить).

Если операция была сформирована на основании документа, необходимо пройти «по цепочке» связей и проверить правильность заведения всех документов и операций этой цепочки. Чтобы исправить ошибки используйте инструкцию «Устранение ошибок».

Переформируйте ведомости и убедитесь, что строк с расхождением больше нет. Теперь Вы можете выполнить операцию переноса остатков на следующий период.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ
1. Что делать, если остаток на конец периода не совпадает с остатком на начало следующего периода?

ТЕМА 14. ПОДГОТОВКА К ЗАКРЫТИЮ ГОДА
Подведение итогов периода – это комплекс мероприятий, включающий в себя проведение различных сверок и подготовку отчетов. В процессе выполнения учебных заданий Вы знакомились с различными возможностями программы по ведению учета и сверок (отчеты в учетных разделах). Перед формированием заключительных проводок проверьте, все ли задания выполнены верно, не допустили ли Вы ошибок.

Задание.
Сформируйте и проверьте на наличие ошибок оборотную ведомость по счетам
за период 01.11.2012г – 31.12.2012г.

· Выполните самостоятельно.

В случае если, ошибки не обнаружены, переходите к выполнению следующих заданий. Если Вы обнаружили ошибки, исправьте их, воспользовавшись Инструкциями 7.10 Откат операций (как способ исправления ошибок) и 14.7 Исправление ошибок.
14.1 Печать отчетов до заключения счетов

· Выберите пункт меню меню Учет(Хозяйственные операции (По операциям;

· в полях ДАТА УЧЕТА С…  ПО… – укажите период, за который будут отобраны хозяйственные операции, и щелкните мышью на кнопке Ok.

· Находясь в окне Хозяйственные операции в контекстном меню панели Операции выберите пункт Расширения(Пользовательские отчеты;

· выберите шаблон отчета для печати и нажмите кнопку Ок;

· заполните параметры отчета и нажмите кнопку Ок;

· проанализируйте и закройте отчет.

Задание.
Сформируйте и распечатайте на экране форму 
Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737).

· Выполните самостоятельно.

14.2 Создание хозяйственной операции вручную*
Раздел Учет®Хозяйственные операции предназначен для работы с журналом учета хозяйственных операций. Этот журнал является главным информационным регистром для всей Системы. В него должна быть занесена информация обо всех хозяйственных операциях, проведенных за текущий учетный период. На основании накопленных в журнале данных, Система формирует оборотные ведомости и ведомости взаиморасчетов с дебиторами/кредиторами, отчетные документы, проводит переоценку валютных активов и пассивов, осуществляет перенос остатков и т.д.

В Системе реализовано два представления раздела: «По операциям» и «По проводкам». В первом случае структура раздела стандартная – одной записи таблицы «Операции» соответствует одна или несколько записей в спецификации (подчиненной таблице «Проводки»). Во втором случае используется одна таблица «Хозяйственные операции», где каждая запись соответствует одной проводке соответствующей хозяйственной операции. 

· Выберите пункт меню меню Учет(Хозяйственные операции (По операциям;

· в полях ДАТА УЧЕТА С… ПО… – укажите период, за который будут отобраны хозяйственные операции, и щелкните мышью на кнопке Ok.

· находясь в окне Хозяйственные операции, выберите в панели Каталоги раздел, в котором будет зарегистрирована новая хозяйственная операция;

· в контекстном меню панели Операции выберите пункт Добавить;

· заполните поля окна Хозяйственная операция: Добавление.

Во вкладке Реквизиты:

· введите префикс и номер хозяйственной операции;

· введите дату регистрации хозяйственной операции;

· в группе полей: Документ Основание – мнемокод документа, на основании которого выписывается первичный документ, его номер и дату в полях. Документ Подтверждение: – мнемокод первичного документа, его номер и дату;

· в группе полей Контрагенты – укажите мнемокоды контрагентов из словарей (
[image: image34.png]


);
· щелкните мышью на кнопке Проводки;

· для создания строки проводки выберите команду контекстного меню Добавить;

во вкладке Проводка заполните поля проводки:
· выбором из словаря (
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) укажите для каждой проводки на 5-ом уровне аналитики соответствующий код ЭКР;

· в поле Бухгалтерская оценка/В ВАЛЮТЕ – укажите сумму проводки;
Сумма указывается в этом поле, если оба счета нематериальные; вкладка Номенклатура заполняется только для регистрации проводки материальных ценностей.

· щелкните мышью на кнопке Ok для сохранения проводки;

· щелкните мышью на кнопке Закрыть для сохранения списка проводок;

· щелкните мышью на кнопке Ok окна Хозяйственная операция: Добавление для сохранения хозяйственной операции.

Задание.
Зарегистрируйте 
03.12.2012г хозяйственную операцию по начислению доходов
на сумму 998000 руб. 
Дт 05430304020020000520581000.180.560
Кт 05430304020020000540110000.180.
· Выполните самостоятельно, код ЭКР 180 укажите на 4 уровне аналитики.
14.3 Создание образца хозяйственной операции

· [image: image195.png]


Выберите пункт меню меню Словари(Образцы(Хозяйственные операции;

· в контекстном меню панели Операции выберите пункт Образцы; 
· в появившемся окне Образцы хозяйственных операций в соответствующем каталоге добавьте нужный образец хозяйственной операции
· заполните поля окна Образец хозяйственной операции: Добавление.

Во вкладке Образец:

· введите префикс хозяйственной операции;
· в поле МНЕМОКОД – введите краткое уникальное наименование образца;
· [image: image196.png]Opaep: g

Yeerruiinepuon: JHostpe 2012

¥ Moxassisars o6oporsi o xypriany onepaissi
¥ ®oprposars ¢ yweTom npusagaexHocTH

Yposers ananima (0=K3KP, 1, 2, 3, 4, 5): 500
[ YuaumuisaTs npAHARNEXHOCTE NpW bopMApOBHIM WTOr0BBiX 060pOTOB

¥ ®oprposars ¢ yueTom araniT

[V Vemuisats aranimiacy npu Gopraposar HTorosix ofopoTos.

[ MevataTs Honepa cueTos 5 3aronosKe oTueTa

I~ Mesarars Tonexo rpymossie Honepa c4e103 5 3aronosKe oTea

[reon | sowen | omen | royomawo |




в поле СОДЕРЖАНИЕ – введите текст содержания хозяйственной операции;
Во вкладке Условия:

· флажки не устанавливайте;
· щелкните мышью на кнопке Проводки;

· для создания строки проводки выберите команду контекстного меню Добавить;
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в группе полей ДЕБЕТ И КРЕДИТ выберите номер счета, ПБЕ и аналитические счета соответствующих уровней;
· щелкните мышью на кнопке Ok для сохранения проводки;

· щелкните мышью на кнопке Закрыть для сохранения списка проводок;

· щелкните мышью на кнопке Ok для сохранения образца хозяйственной операции.
Задание.
Зарегистрируйте 
образец хозяйственной операции по начислению доходов
ПБЕ Субсидии
Дт 05430304020020000520581000.180.560
Кт 05430304020020000540110000.180.
· Выполните самостоятельно, код ЭКР 180 укажите на 4 уровне аналитики.
14.4 Создание хозяйственной операции по образцу

· Выберите пункт меню меню Учет(Хозяйственные операции (По операциям;

· в полях ДАТА УЧЕТА С… ПО…окна отбора – укажите период, за который будут отобраны хозяйственные операции, и щелкните мышью на кнопке Ok;
· находясь в окне Хозяйственные операции, выберите в панели Каталоги раздел, в котором будет зарегистрирована новая хозяйственная операция;

· в контекстном меню панели Операции выберите пункт Образцы; 
· в появившемся окне Образцы хозяйственных операций в соответствующем каталоге выберите нужный образец хозяйственной операции и щелкните мышью на кнопке Ok;
Если нужного образца не существует, добавьте его:

· заполните поля окна Хозяйственная операция: Добавление.

Во вкладке Реквизиты:

· введите префикс и номер хозяйственной операции; 
· введите дату регистрации хозяйственной операции; 
· заполните поля окна Хозяйственная операция: Добавление.

Во вкладке Реквизиты:

· введите префикс и номер хозяйственной операции; 
· введите дату регистрации хозяйственной операции; 
· в группе полей: Документ Основание – мнемокод документа, на основании которого выписывается первичный документ, его номер и дату в полях. Документ Подтверждение: – мнемокод первичного документа, его номер и дату;

· в группе полей Контрагенты – укажите мнемокоды контрагентов из словарей (
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);
· щелкните мышью на кнопке Проводки;

· для строки существующей проводки выберите команду контекстного меню Исправить;

во вкладке Проводка отредактируйте проводки образца ХО, используя данные задания:
· выбором из  словаря (
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) укажите для каждой проводки на 5-ом уровне аналитики соответствующий код ЭКР;

· в поле Бухгалтерская оценка/В ВАЛЮТЕ – укажите сумму проводки;
Сумма указывается в этом поле, если оба счета нематериальные; вкладка Номенклатура заполняется только для регистрации проводки материальных ценностей.

· щелкните мышью на кнопке Ok для сохранения проводки;

· щелкните мышью на кнопке Закрыть для сохранения списка проводок;

· щелкните мышью на кнопке Ok окна Хозяйственная операция: Добавление для сохранения хозяйственной операции.
Задание.
Зарегистрируйте 
03.12.2012г хозяйственную операцию по начислению доходов
на сумму 998000 руб. 
Дт 05430304020020000520581000.180.560
Кт 05430304020020000540110000.180.
14.5 Выполните самостоятельно, код ЭКР 180 укажите на 4 уровне аналитики.
14.6 Печать журнала хозяйственных операций

· В полях ДАТА УЧЕТА С… ПО… – укажите период, за который будут отобраны хозяйственные операции, и щелкните мышью на кнопке Ok.
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Выполнить команду контекстного меню Печать®Журнал регистрации хозяйственных операций;

· заполните параметры отчета и нажмите кнопку Ок;

· проанализируйте и закройте отчет.

14.7 Создание заключительных проводок в оборотной ведомости по аналитическим счетам

Оборотная ведомость предназначена для контроля движения средств по аналитическим счетам. Ведомость формируется за любой период времени между двумя произвольными датами. Период формирования оборотной ведомости может совпадать с учетным периодом, включать часть учетного периода, или несколько учетных периодов (полностью или частично).

Перед просмотром оборотной ведомости ее необходимо сформировать, т.е. задать условия формирования в соответствующей форме. Сформированная ведомость состоит из строк. Каждая строка ведомости содержит остатки средств на начало периода формирования (начальное сальдо), обороты по дебету и кредиту в течение периода формирования, а также остатки средств на конец периода (конечное сальдо).

· При входе в раздел Функции ® Оборотные ведомости ® По аналитическим счетам укажите условия отбора (например, период с 31.12.2012г по 31.12.2012г, вид учета (бухгалтерский), номер счета, например, ххх 5 40120 000);
· отметьте (клавишей пробел) все строки ведомости, по которым необходимо сформировать ХО по закрытию финансового года;
· выберите пункт контекстного меню Хозяйственные операции ( Создать, отредактируйте сформированную ХО;
· проверьте результат.

14.8 Печать отчетов после заключения счетов

Задание.
Сформируйте и распечатайте на экране
Баланс государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730)
Справка по заключению учреждением счетов бюджетного учета отчетного финансового года (форма 0503710).
· Выполните самостоятельно.

· Проанализируйте и закройте отчет.

14.9 Исправление ошибок

В случае необходимости выполнить Откат операций, то есть аннулировать операции(/действия), но только в обратном порядке и начиная с последней операции(/действия).

В инвентарной картотеке из таблицы «Карточки» главного окна раздела откат реализуется командой контекстного меню – Последняя операция→Откатить последнюю операцию, а из таблицы «История» – командой Откат.

Команды действия и отмены действия являются подтипом команд Отработка (Отработать… и Снять обработку…), Формирование (Сформировать… и Расформировать…).

В результате выполнения отката в соответствующем разделе Система аннулирует (отредактирует) соответствующие изменения, вызванные ошибочной (откатываемой) операцией(/действием).

В случае необходимости выполнить Дополнительные бухгалтерские записи по исправлению ошибок, нужно определить место и причину возникновения ошибки.

Исправления в текст (поля/характеристики) документа можно внести, выполнив последовательно сначала Откат(ы) действия(й), поправить документ и затем выполнить действие заново (ошибка за отчетный период, обнаруженная до момента представления баланса).

Исправление ошибок, обнаруженных в регистрах бюджетного учета за отчетный период, за который бюджетная отчетность в установленном порядке уже представлена, можно отрегулировать документами и ХО на их основе (например, расхождения, выявленные по поставке/оплате в рамках договора (на основании акта сверки взаиморасчетов)). Важно помнить, что все исправления, связанные с договорами, должны выполняться в разделе Договоры (например, в виде дополнительного первичного документа или дополнительного соглашения).
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Если номер и дата документа также подлежат исправлению, то перед выполнением действия  необходимо снять контроль, а после выполнения действия восстановить контроль.

Сторнирование хозяйственной операции позволяет аннулировать результат регистрации хозяйственной операции, которую нежелательно или невозможно удалить (например, из закрытого учетного периода). Команда контекстного меню [image: image38.png]4 Cropo



 действует для одной или нескольких выбранных хозяйственных операций.

Все суммы и количества операции (включая суммы в проводках) равны соответствующим суммам исходной операции, взятым со знаком "-" (минус).
Выполнив необходимые исправления, не забудьте заново сформировать и распечатать отчеты.
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Перенос остатков на 1 января года, следующего за отчетным

· Выберите пункт меню Функции ( Перенос остатков; 
· в панели Операции выберите команду контекстного меню Добавить;

· в окне Операция: Добавление заполните поля, расставьте флажки и нажмите кнопку Ок.

· В панели Операции выберите команду контекстного меню Выполнить перенос и нажмите кнопку Да.
· После выполнения процедуры переноса необходимо сформировать и проверить оборотные ведомости за январь 2013г.
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

9. Сколько способов создания проводок Вы знаете?
ТЕМА 15. ФОРМИРОВАНИЕ БУХГАЛТЕРСКОЙ ОТЧЕТНОСТИ
15.1 Формирование и печать Журналов операций
В журналах операций (ф. 0504071) систематизируются учетные данные по соответствующим хозяйственным операциям (проводкам), зарегистрированным в течение отчетного периода на основании первичных документов, отражаются остатки на начало периода, обороты за период, остатки на конец периода и формируются обороты для переноса в главную книгу.

· Выберите Учет(Хозяйственные операции(По операциям;

· установите период отбора (месяц, за который Вы будете формировать отчет);

· выберите в контекстном меню команду Расширения (Пользовательские отчеты;
· выберите нужный журнал операций, укажите параметры формирования и нажмите кнопку Ок;

· просмотрите полученный документ на экране и проанализируйте результат;

· закройте окно просмотра отчета.

15.2 Формирование и печать Главной книги

Каждая проводка может быть связана в общем случае более чем с одним журналом операций. Т.е., одна и та же проводка хозяйственной операции может быть отражена записью в трех журналах операций: либо по принудительному назначению, либо по кредитуемому счету, либо по дебетуемому счету. Если ни для одного из этих случаев номер журнала операций не определен, проводка относится к журналу операций по умолчанию (ЖО - 8).

Для расчета суммы оборотов с учетом взаимоисключения – при формировании в журналах операций оборотов в главную книгу, а так же при формировании отчета Главная книга (ф. 0504072) – из всех подходящих оборотов (проводок) выбирается один (приоритетный):

· Выберите Отчеты(Журнал-Главная/Главная книга;

· Укажите параметры отчета, в том числе:

· даты учетного периода С …ПО… (с 01.01.2012г по 01.01.2013г);

· при необходимости уточните: принадлежность, ПБЕ, вид отчета;
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при необходимости поставьте флажок «Исключить из отчета забалансовые счета»;

· укажите форму отчета (0503127) – выберите из словаря;

· нажмите кнопку Печатать;

· просмотрите полученный документ на экране и проанализируйте результат;

· закройте окно просмотра отчета.
Задание.
Сформируйте и распечатайте на экране
Главную книгу за ноябрь – декабрь 2012г.

· Выполните самостоятельно.
15.3 Формирование и печать Отчетов по инструкции 33н

Каждый отчет в Системе создается на основе данных бухгалтерского учета по одной из форм отчетов*. Отчеты могут быть предназначены как для внутренних, так и для внешних пользователей.
Для внутренних пользователей отчеты могут рассматриваться как конечный результат работы, но для внешних пользователей такие отчеты будут являться первичными.
Важно: при печати отчетов для внешних пользователей не забывайте в параметрах отчетов ставить флажок «Перенести данные в сводные отчеты».
· Выберите Учет(Хозяйственные операции(По операциям;

· установите период отбора (месяц, за который Вы будете формировать отчет);

· выберите в контекстном меню команду Расширения (Пользовательские отчеты; 
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выберите нужный отчет (например, Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737), укажите параметры формирования и нажмите кнопку Печать;

· просмотрите полученный документ на экране и проанализируйте результат;

· закройте окно просмотра отчета.

В Системе существует контроль даты сдачи отчетности. Система не позволит создать отчет по текущей форме, если дата его регистрации не совпадает с одной из дат периодичности, утвержденной для данной формы (месячной, квартальной и т.п.). Кроме того, этот набор дат используется Системой при проверке наличия отчетов.

Задание.
Сформируйте и распечатайте на экране
Баланс государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730)
Справка по заключению учреждением счетов бухгалтерского учета отчетного финансового года (ф. 0503710)
Пояснительная записка к Балансу учреждения (ф. 0503760)
Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737)
Отчет о принятых учреждением обязательствах (ф. 0503738)
Отчет о финансовых результатах деятельности учреждения (ф. 0503721).
· Выполните самостоятельно. 

15.4 Сравнение учетных данных и данных отчетов

Бюджетная отчетность составляется на основе Главной книги и (или) других регистров бюджетного учета, с обязательным проведением сверки оборотов и остатков по регистрам аналитического учета с оборотами и остатками по регистрам синтетического учета.

Баланс государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730) (Далее – Баланс (ф. 0503730)) формируется учреждением по состоянию на 1 января года, следующего за отчетным.
Показатели отражаются в Балансе (ф. 0503730) в разрезе:
· видов финансового обеспечения (деятельности) учреждения:
· субсидий на иные цели и бюджетных инвестиций (далее в целях составления бухгалтерской отчетности – деятельность с целевыми средствами) (графы 3, 7);
· субсидий на выполнение государственного (муниципального) задания, собственных доходов учреждения, средств по обязательному медицинскому страхованию (далее в целях составления бухгалтерской отчетности – деятельность по оказанию услуг (работ)) (графы 4, 8);
· средств во временном распоряжении (графы 5, 9);
· показателей на начало года (графы 3, 4, 5), на конец отчетного периода (графы 7, 8, 9) и итоговых показателей на начало и конец отчетного периода (графы 6 (сумма граф 3, 4, 5) и 10 (сумма граф 7, 8, 9)).
В графах «На начало года» показываются данные о стоимости активов, обязательств, финансовом результате на начало года (вступительный баланс), которые должны соответствовать данным граф «На конец отчетного периода» предыдущего года (заключительный баланс) с учетом на начало отчетного года данных по реорганизации (в случае ее проведения) или изменения типа учреждения в целях создания бюджетного (автономного) учреждения, а также иных данных, изменивших показатели вступительного баланса в установленных законодательством Российской Федерации случаях.
В графах «На конец отчетного периода» показываются данные о стоимости активов и обязательств, финансовом результате на 1 января года, следующего за отчетным, с учетом проведенных 31 декабря при завершении финансового года заключительных оборотов по счетам бухгалтерского учета.

Показатели из Баланса сравнивают с остатками по соответствующим счетам. Остатки в Системе можно увидеть, сформировав оборотную ведомость по синтетическим счетам.
· Выберите Функции(Оборотные ведомости(По счетам и щелкните мышью;

· заполните поля окна Оборотная ведомость по счетам: Формирование:

· укажите даты периода отчета, – 1 января отчетного года или 1 января года, следующего за отчетным (в зависимости от того, показатели каких граф «На начало года» или «На конец отчетного периода» Вы будете проверять);

· выберите вид учета «Бухгалтерский»;
· поставьте все флажки на вкладке Отбор;

· щелкните мышью на кнопке Ok;
· сравните учетные данные с данными Баланса.
	Учетные данные по оборотной ведомости на 01.01.2012г

	Счет
	Дт
	Кт
	Всего, стоимость

	054090102Б0500612510536000
	13600
	0
	13600, материалы

	05401050201020000520134000
	5000
	0
	5000, касса

	054090102Б0500612530312000
	
	2500
	2500, налог на имущество

	05400000000000000540130000
	0
	16100
	16100
финансовый результат прошлых отчетных периодов

	Итого:
	18600
	18600
	


	Баланс

	Счет
	Актив
	Пассив
	Всего, стоимость

	054090102Б0500612510536000
	13600
	0
	13600, материалы

	05401050201020000520134000
	5000
	0
	5000, касса

	054090102Б0500612530312000
	
	2500
	2500, налог на имущество

	05400000000000000540130000
	0
	16100
	16100
финансовый результат прошлых отчетных периодов

	Итого:
	18600
	18600
	


	АКТИВ
	Код строки
	На начало года 

	
	
	деятельность с целевыми средствами 
	деятельность по оказанию услуг (работ) 
	средства во временном распоряжении 
	итого

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	I. Нефинансовые активы 
	
	
	13 600
	
	13 600

	...
	
	
	
	
	

	Материальные запасы (010500000) 
	080
	
	13 600
	
	13 600

	...
	
	
	
	
	

	Итого по разделу I 
	150
	
	13 600
	
	13 600

	...
	
	
	
	
	

	II. Финансовые активы 
	
	
	
	
	

	Денежные средства учреждения (020100000) 
	170
	
	5 000
	
	5 000

	в том числе: 
	
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	

	касса (020134000) 
	177
	
	5 000
	
	5 000

	...
	
	
	
	
	

	Итого по разделу II 
	400
	
	5 000
	
	5 000

	БАЛАНС (стр.150 + стр. 400) 
	410
	
	18 600
	
	18 600


Проанализируем строки Актива баланса:
· В графе 4 в строке 080 (Материальные запасы (010500000)) сумма собрана из остатков по счету 054090102Б0500612510536000. Суммы совпадают: 13 600.
· В графе 4 в строке 177 (Касса (020134000)) сумма собрана из остатков по счету 05401050201020000520134000. Суммы совпадают: 5 000.

· Актив Баланса, суммы совпадают: 18 600.
	ПАССИВ
	Код строки
	На начало года 

	
	
	деятельность с целевыми средствами 
	деятельность по оказанию услуг (работ) 
	средства во временном распоряжении 
	итого

	1 
	2 
	3 
	4 
	5 
	6 

	III. Обязательства 
	
	
	2 500
	
	2 500

	...
	
	
	
	
	

	Расчеты по платежам в бюджеты (030300000) 
	510 
	
	2 500
	
	2 500

	...
	
	
	
	
	

	расчеты по иным платежам в бюджет (030305000, 030312000, 030313000) 
	515 
	
	2 500
	
	2 500

	...
	
	
	
	
	

	Итого по разделу III (стр.470+ стр.490 + стр. 510 + стр.530) 
	600 
	
	2 500
	
	2 500

	IV. Финансовый результат
	
	
	16 100
	
	16 100

	Финансовый результат хозяйствующего субъекта (040100000) 
	620 
	
	
	
	

	...
	
	
	
	
	

	финансовый результат прошлых отчетных периодов (040130000) 
	623 
	
	16 100
	
	16 100

	...
	
	
	
	
	

	БАЛАНС (стр.600 + стр. 620) 
	900 
	
	18 600
	
	18 600


· В графе 4 в строке 510 (Расчеты по платежам в бюджеты (030300000)) сумма собрана из остатков по счету 054090102Б0500612530312000. Суммы совпадают: 2500.

· В графе 4 в строке 620 (Финансовый результат хозяйствующего субъекта (040100000)) сумма собрана из остатков по счету 05400000000000000540130000. Суммы совпадают: 16100.

· Пассив Баланса, суммы совпадают: 18600.

ВЫВОД: Актив равен Пассиву, ошибок нет.

Аналогично проводится сверка учетных данных с данными отчета на конец отчетного периода.

Отчет об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737) (далее – Отчет (ф. 0503737) составляется учреждением (обособленным подразделением) в разрезе видов финансового обеспечения (деятельности) по состоянию на 1 апреля, 1 июля, 1 октября, 1 января года, следующего за отчетным.
Показатели на 1 января года, следующего за отчетным, отражаются в Отчете (ф. 0503737) без учета результата заключительных операций по закрытию счетов при завершении финансового года, проведенных 31 декабря отчетного финансового года.
Показатели исполнения плана отражаются на основании аналитических данных бухгалтерского учета учреждения в разрезе аналитических кодов вида доходов и расходов соответственно по разделам Отчета (ф. 0503737):
Раздел 1. Доходы учреждения;
Раздел 2. Расходы учреждения;
Раздел 3. Источники финансирования дефицита средств учреждения.
Отчет (ф. 0503737) заполняется следующим образом:

в графе 1 «Наименование показателя» соответствующими администраторами отражаются начисленные доходы, начисленные расходы, операции с нефинансовыми активами, с финансовыми активами, с обязательствами и результат финансовой деятельности учреждений;

в графе 2 «Код строки» отражаются коды строк показателей;

в графе 3 «Код по КОСГУ» отражаются коды классификации операций сектора государственного управления;

Показатели из Отчета (ф. 0503737) сравнивают с оборотами по соответствующим счетам. Эти обороты в Системе можно увидеть, сформировав оборотную ведомость по корреспондирующим счетам до заключения счетов.
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Выберите Функции(Оборотные ведомости(По корреспондирующим счетам и щелкните мышью; 
· заполните поля окна Оборотная ведомость по корреспондирующим счетам: Формирование:

во вкладке Параметры
· укажите даты периода отчета, – с 1 января отчетного года по 31 декабря отчетного года;

· выберите вид учета «Бухгалтерский»;
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установите группировку по дебету или кредиту счета; 
· укажите желаемый порядок аналитики;

во вкладке Параметры дебет или Параметры кредит
· укажите групповой счет;

· выберите консолидацию по групповым счетам без учета типовой формы;
· укажите номер аналитического счета для сверки;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
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Сравните учетные данные с данными Отчета (ф. 0503737).

Например, расходы по коммунальным услугам можно увидеть, отобрав в оборотной ведомости по корреспондирующим счетам обороты по дебету счета 5 401 20 000 по КОСГУ 223.
	Приобретение работ, услуг 
	170 
	220 
	14 040

	в том числе: 
	
	
	

	услуги связи 
	171 
	221 
	

	транспортные услуги 
	172 
	222 
	400

	коммунальные услуги 
	173 
	223 
	13 640

	арендная плата за пользование имуществом 
	174 
	224 
	

	работы, услуги по содержанию имущества 
	175 
	225 
	

	прочие работы, услуги 
	176 
	226 
	


Аналогично, – поступление материальных запасов можно увидеть, отобрав в оборотной ведомости по корреспондирующим счетам обороты по дебету счетов 51050000 по КОСГУ 340, и списание материальных запасов, – отобрав в оборотной ведомости по корреспондирующим счетам обороты по кредиту счетов 51050000 по КОСГУ 440. 

Задание.
Сравните учетные данные по транспортным услугам (КОСГУ 222)
остатки – с данными Баланса (форма 0503730)
обороты – с данными Отчета (ф. 0503737).

· Выполните самостоятельно. 

15.5 Подготовка сводной бухгалтерской отчетности

Раздел Первичные отчеты – часть системы «Сведение отчетности», предназначенная для формирования первичных отчетов, на основании которых в модуле «Сведение отчетности (Центр учета)» ПАРУС-БЮДЖЕТ создаются сводные отчеты.

Раздел Первичные отчеты предназначен для решения следующих задач:

· создание первичных отчетов на основе шаблонов, полученных из Центра учета (ЦУ);

· расчет и проверка отчетов;

· контроль соблюдения план-графика подачи отчетов;

· печать отчетов;

· учет шаблонов отчетов;

· создание резервных копий данных;

· защита отчетов, отправляемых в Центр учета;

· запись в файлы созданных отчетов для передачи в Центр учета;

· отправка отчетов на WEB-сервер Центра учета;

· получение с WEB-сервера Центра учета обновленных шаблонов отчетов.

Абонентский Пункт не предназначен для сведения отчетности и разработки новых шаблонов и форм отчетов. Эти функции сосредоточены в модуле «Сведение отчетности (Центр учета)».

Модуль «Бухгалтерский учет - Бюджет - Сведение отчетности» содержит следующие разделы Сводов: Функции→ Протоколы проверок, Отчеты →Первичные отчеты, Словари→ Сведение отчетности→.
Если при выполнении задания по инструкции 15.3 Вы установили флажок «Перенести данные в сводные отчеты», то при входе в раздел Вы увидите на экране отчеты, соответствующие распечатанным по вышеупомянутому заданию.
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Необходимо помнить, однако что, хотя Окно с отчетом по форме построено на базе электронных таблиц Microsoft Excel и внешний вид этого окна и его функциональные возможности во многом совпадают с Excel, действия контекстного меню для ячейки будут специфическими для отчета по форме (т.е. они отсутствуют в Excel).
Основные стадии работы с отчетом:

· создание (заполнение): отчет формируется автоматически (инструкция 15.3);
· пересчет значений: пересчет значений в ячейках отчета происходит автоматически или по команде контекстного меню в зависимости от специальных настроек;
· проверка значений: для обнаружения ошибочных значений показателей;
· выгрузка отчетов: в Центр учета (а также загрузка из Центра учета).
Характеристика «Состояние» показывает основные стадии работы с отчетом (Состояния первичного отчета):
Новый: отчет, который ни разу не был рассчитан или изменен.
Загружен: это состояние Система присваивает отчету, полученному путем загрузки отчета из Центра учета.

Изменен: это состояние Система присваивает отчету после изменения значений его показателей в окне «Отчет по форме», а также после изменения его подотчетов или их структуры.

Рассчитан: это состояние Система присваивает отчету после его пересчета.

В своде: это состояние имеют отчеты, включенные в сводный отчет. Отчет, находящийся в этом состоянии, нельзя изменять, пересчитывать и т.п.

· Выберите Отчеты(Первичные отчеты;

· для нужной формы отчета (например, для Отчета об исполнении учреждением плана его финансово-хозяйственной деятельности (ф. 0503737)) в панели Отчеты выберите команду контекстного меню Проверить значения;

· укажите параметры отчета:

· протоколировать ошибки и предупреждения;

Предупреждение – как правило, предупреждение выдается в случае, если нужно обратить внимание на какое-то значение (или его отсутствие), но отчет с сообщениями о предупреждениях можно выгрузить в Центр учета. Ошибка – обязательна к исправлению, при наличии ошибок отчет не выгружается. Также не выгружаются непроверенные отчеты.
· проверять итоговые подотчеты;

· учитывать перечни проверок контрагентов;

· показать протокол после проверки;

· нажмите кнопку Ок;

· проанализируйте и закройте протокол.

Задание.
Сформируйте и распечатайте на экране
Баланс государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730).
· Выполните самостоятельно.
15.6 Получение и установка обновлений отчетности
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Из Центра учета (ЦУ) обновленные словари (т.е. обновленные формы отчетов, перечни проверок и т.д.) будут переданы Вам в виде файла.
· Для установки обновленной отчетности необходимо запустить полученный файл двойным щелчком левой клавиши мыши или выбрать команду контекстного меню [image: image40.png]


;
· укажите параметры установки, в том числе:

· установите флажки на формах, которые планируете установить;
· введите вручную наименование рабочей базы данных;

· введите вручную имя пользователя и пароль;

· введите вручную мнемокод учреждения, от имени которого ведется учет;

· нажмите кнопку Загрузить;

Подождите некоторое время, пока идет загрузка обновлений. При появлении сообщений примите или отклоните предложения.
· проанализируйте протокол;

· нажмите кнопку Принять.

Задание.
Загрузите обновленную форму
Баланса государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730)
· Выполните самостоятельно.
15.7 Способы передачи отчетности в вышестоящее учреждение
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Экспорт подготовленных и проверенных отчетов в Центр учета может быть проведен следующим способом:

· Выберите Отчеты(Первичные отчеты;
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для нужной формы отчета* (например, для Отчета об исполнении бюджета главного распорядителя (распорядителя), получателя средств бюджета (форма 0503127)) в панели Первичные отчеты выберите команду контекстного меню Расширения→Пользовательские приложения;

· выберите пользовательское приложение Выгрузка отчетов в формате Казначейства и нажмите кнопку Ок;
· укажите папку, в которую должны выгрузиться файлы и нажмите кнопку Ок.
В указанной Вами папке будут записаны одна папка (с файлом протокола выгрузки) и два файла (файл архива отчетов в специальном формате для Казначейства и файл отчета в специальном формате для Казначейства незаархвированный).
Далее Вы можете отправить файл (файлы) в Центр учета, например, по электронной почте.

Задание.
Выгрузите 
Баланс государственного (муниципального) учреждения (ф. 0503730).

· Выполните самостоятельно. 
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 КОНТРОЛЬНЫЕ ВОПРОСЫ

10. Как подготовить первичный отчет для сдачи в Центр учета в Системе?
11. Как проверить, нет ли в первичном отчете ошибок?

12. С какими учетными данными (в каком разделе программы) нужно сверять показатель из ячейки Баланса (код формы 0503730), раздел Актив – код строки 177 (касса (020134000)), колонка 8 (деятельность по оказанию услуг (работ), на конец отчетного периода)?

ПРИЛОЖЕНИЕ 1 Сведения об Организации
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ПРИЛОЖЕНИЕ 2. Демонстрационный пример
	ДАТА
	СОБЫТИЕ, СУММА

	
	Юридические лица: папка Поставщики
ООО «Триамед» (поставщик бумаги)
ООО «Сети и Системы» ИНН 77320103385 (поставщик ОС, компьютерной техники)
ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» (коммунальные услуги, холодная вода)
ООО «МЕДИЦИНСКАЯ КОМПАНИЯ КЕДР» - поставщик ???

Физические лица: (папка Контрагенты)
Кошелева Наталия Борисовна, завхоз
Разумов Александр Николаевич, бухгалтер

	
	Проверить наличие структуры расходов:
054 0901 02Б 0500 612 Оказание услуг по предоставлению специализированной высокотехнологичной медицинской помощи

	
	Создать смету:
на 2012г по Классификации расходов: 054 0901 02Б 0500 612 (субсидии)

Поквартально, по КОСГУ:
211, 213, 222, 223.3, 226.6, 290.2, 310.3, 340.7

	01.11.2012
	Создать и отработать: Уведомление об ассигнованиях (выделены субсидии) №12 от 01.11.2012г

Субсидии: всего 998 000 руб.,

4 квартал 2012 года (ноябрь), по статьям ЭКР:
211
500 000 руб. (на оплату труда),
213
178 000 руб. (на начисления на оплату труда),
222
10 000 руб. (на транспортные расходы),
223.3
50 000 руб. (на оплату коммунальных услуг),
226.6
50 000 руб. (прочие работы и услуги),
290.2
10 000 руб. (на прочие расходы),
310.3 
150 000 руб. (на ОС),
340.7
50 000 руб. (на ТМЦ).

	01.11.2012
	Зарегистрировать разовый договор:
№200 с ООО «Триамед» на поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб.

Бумага SvetoCopy (500 листов в пачке) 147 руб. пачка, 30 пачек, 4410 рублей

Срок действия: с 01.11.2012г по 30.11.2012г, срок поставки 09.11.2012г.

	02.11.2012
	Зарегистрировать договор (Государственный контракт, котировки):

№201 с ООО «Сети и Системы» на поставку ОС на сумму 101520,00 руб.

Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, 1 штука, стоимость 48650,00 руб.

Внешний источник питания UPS400, 5 штук, каждый стоимостью 10574,00 руб.

Срок действия: с 01.11.2012г по 30.11.2012г, срок поставки 15.11.2012г.

	01.11.2012
	Зарегистрировать разовый договор:
№756 от 01.11.2012г с ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» – водоснабжение 13640 руб.

Срок действия: с 01.11.2012г по 30.11.2012г, срок поставки 30.11.2012г.

	
	Сформировать, зарегистрировать, отработать бюджетные обязательства по всем заключенным договорам, контрактам

	09.11.2012
	Сформировать платеж (из госконтракта):

1) по договору № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» на сумму 4410,00 руб. НДС 672,71 руб. (оплата 09.11.2012г)

2) по договору №756 от 01.11.2012г с ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» на сумму 13640 руб. НДС 2080,68 руб. (оплата 07.12.2012г)

3) по Госконтракту №201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» на сумму 30456,00 руб. НДС 4645,83 руб. (аванс 30%, оплата 09.11.2012г)

4) по Госконтракту №201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и системы» на сумму 71064,00 руб. НДС 10840,27 руб. (оплата 25.12.2012г)

	03.11.2012
	 Сформировать внутренний документ из вкладки финансирование госконтракта

 (т.е. отразить поставку материальных ценностей по договору):

по договору №200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» на сумму 4410,00 руб.:
Накладная № 1547 от 02.11.2012г Бумага SvetoCopy, 147 руб. пачка, 30 пачек, приняла завхоз Кошелева Н.Б.

Документ отработать в учете 02.11.2012г

	09.11.2012
	Сформировать внутренний документ из вкладки товары и услуги госконтракта 

(т.е. отразить поставку материальных ценностей (ОС) по договору):

по Госконтракту № 201 от 01.11.2012г с ООО «Сети и Системы» на сумму 101520,00 руб., накладная № 34 от 09.11.2012г. 
Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, 1 штука, стоимость 48650,00 руб.

Внешний источник питания UPS400, 5 штук, каждый стоимостью 10574,00руб., приняла завхоз Кошелева Н.Б.

Документ отработать в учете 09.11.2012г

	25.11.2012
	Сформировать внутренний документ из вкладки финансирование госконтракта 

(т.е. отразить поставку услуг по договору):

по договору №756 от 01.11.2012г ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» на сумму 13640,00 руб.
Акт выполненных услуг №10 от 26.11.2012г за ноябрь текущего года на сумму 13640,00 руб.

Документ отработать в учете 26.11.2012г

	09.11.2012
	Создать банковский документ т.е. сформировать платеж из вкладки государственного контракта:

1) платежное поручение № 126 от 09.11.2012г на перечисление авансового платежа с ООО «Сети и Системы» за поставку ОС на сумму 30456,00 рублей (основание Госконтракт № 201 от 01.11.2012г),

Документ отработать в учете 09.11.2012г.

2) платежное поручение № 127 от 09.11.2012г на перечисление ООО «Триамед» за поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб. (основание Договор № 200 от 01.11.2012г),
Документ отработать в учете 09.11.2012г.

3) платежное поручение № 128 от 07.12.2012г на перечисление ГУП г. Москвы «ДЕЗ Даниловского района» на сумму 13640 руб., (основание Договор № 756 от 01.11.2012г,
Документ отработать в учете 07.12.2012г.

4) платежное поручение № 129 от 25.12.2012г на перечисление платежа с ООО «Сети и Системы» за поставку ОС на сумму 71064,00 руб. (основание Госконтракт № 201 от 01.11.2012г),

Документ отработать в учете 25.12.2012г.

	01.11.2012
	Входящее платежное поручение №12 от 09.11.2012г по выделенным субсидиям
Субсидии: всего 998 000 руб. (при отработке в ХО отразится доход с КОСГУ 180).

Выполняется в задании по банку (документ создать вручную), добавить и отработать

	
	Подготовить образец банковскогодокумента: 
для П/П на уплату налога на имущество

	09.11.2012
	Выписка по лицевому счету за 9 ноября (сверка), документы:
Входящее платежное поручение № 12 от 09.11.2012г – поступление субсидий на сумму 998 000 руб.;
Платежные поручения на оплату:
№ 125 от 09.11.2012г – перечисление налога на имущество в ИФНС № 29 на сумму 2500 рублей,
№ 126 от 09.11.2012г – перечисление авансового платежа за поставку ОС по Госконтракту № 201 от 01.11.2012 с ООО «Сети и Системы» на сумму 30456,00 рублей;
№ 127 от 09.11.2012г. – перечисление по договору № 200 от 01.11.2012г с ООО «Триамед» за поставку ТМЦ на сумму 4410,00 руб.,

ИТОГО приход 998 000 руб., расход 
37366,00 руб.

	09.11.2012
	Создать кассовый документ вручную::

РКО № 34 от 09.11.2012г на сумму 2700,00 руб. (основание Приказ №179 от 05.11.2012г) выданы из кассы под отчет Разумову А.Н. на ТМЦ (300,00 руб.), ОС (2000,00 руб.), транспортные расходы (400,00 руб.) 

Документ отработать в учете 09.11.2012г

	
	Проверить, при необходимости исправить характеристики в словаре номенклатуры:
ТМЦ - Бумага SvetoCopy,
ОС - Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, Внешний источник питания UPS400,
Услуги - Холодная вода, Проездные.

	09.11.2012
	Создать авансовый отчет вручную, заполнить:

АО № 23 от 12.11.2012г. Разумова А.Н.
выданы на Транспортные услуги (222) – 400 руб., приложен чек 321 от 11.11.2012г
приобретены проездные билеты на сумму 400 руб.
выданы на ОС (310.3) – 2000 руб., приложен чек 67 от 11.11.2012г
приобретены Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, 5 штук на сумму 2000 руб. ОКОФ 14 3020340
выданы на ТМЦ (340.7) – 300 руб., приложен чек 457 от 11.11.2012г
приобретена бумага SvetoCopy, 2 пачки на сумму 300 руб.

Документ отработать в учете 12.11.2012г.

	17.11.2012
	Сформировать оборотные ведомости по движению ТМЦ:

за период с 01.11.2012г по 17.11.2012г.

	
	Создать внутренний документ:

Ведомость выдачи материальных ценностей на нужды учреждения № 56 от 17.11.2012г (с МОЛ Кошелевой Н.Б. списаны 10 пачек бумаги SvetoCopy).

Цена вычисляется автоматически.

Документ отработать в учете 17.11.2012г

	12.11.2012
	Сформировать ИК из АО стоимостью менее 40000 тыс. вкл.:

Внешний жесткий диск VERBATIM 500GB, 5 штук на сумму 2000 руб., изготовитель VERBATIM, МОЛ - завхоз Кошелева Н.Б., срок полезного использования по паспорту – 2 года (ОКОФ 14 3020340), амортизация – не начисляется (карточка ОС-С)

Принять к учету ОС 12.11.2012г

	09.11.2012
	Сформировать ИК из внутреннего документа стоимостью выше 40000 руб.:

Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430, ОКОФ 14 3020201 (ЭВМ общего назначения), возможно содержание драгметаллов, 36 месяцев СПИ, стоимость 48650,00 руб., амортизация начисляется линейно (карточка ОС-6)

Принять к учету ОС 09.11.2012г

	09.11.2012
	Сформировать ИК из внутреннего документа стоимостью менее 40000 тыс. вкл.:

Внешний источник питания UPS400, ОКОФ 14 3020320, 5 штук, каждый стоимостью 10574,00 руб. (60 месяцев СПИ, 100% при передаче в эксплуатацию), амортизация – начисляется 100% при передаче в эксплуатацию (карточка ОС-С).
Принять к учету ОС 09.11.2012г

	16.11.2012
	Ввести в эксплуатацию, карточка индивидуального учета ОС-6:

Ноутбук Dell XPS 15Z i5-2430 (1 штука), новый МОЛ – системный администратор Бойко Алексей Николаевич, приказ № 252 от 16.11.2012г, требование-накладная от 16.11.2012г

	16.11.2012
	Ввести в эксплуатацию, карточка группового учета ОС-С, стоимость основного средства свыше 3000 руб.:

Внешний источник питания UPS400 - 3 штуки из 5, приказ 252 от 16.11.2012г, требование накладная от 16.11.2012г, новый МОЛ – системный администратор Бойко Алексей Николаевич

	20.11.2012
	Выполнить внутреннее перемещение индивидуального объекта и из групповой карточки (демонстрация Движения ОС):

согласно приказу № 142-в от 20.11.2012г за 1 (один) Внешний источник питания UPS400 с 20.11.2012г отвечает не системный администратор Бойко А.Н, а бухгалтер Разумов А.Н.

	25.12.2012
	Выполнить списание индивидуального объекта и из групповой карточки (демонстрация Движения ОС):

1 (один) Внешний источник питания UPS400, с МОЛа Бойко А.Н., по акту о № 150 от 25.12.2012г (сломался).

	31.12.2012
	Начислить амортизацию:

за декабрь 2012г.

	
	Перенести остатки на следующий месяц: на 01.12.2012г

	
	Устранить расхождения, исправить ошибки.

	05.11.2012
	Создать ХО вручную:

Начислить взносы в ПФР *430310000 (сумма 120000,00 руб.)

	03.12.2012
	Создать ХО вручную:

Начислить доход в размере 998000 руб.

	
	Распечатать отчеты

	
	Перенести остатки на следующий месяц:

на 01.01.2013

	
	Распечатать отчеты


Проверьте себя:

	Период:

с 01.01.2012 по 31.12.2012
	Остаток на начало
	Оборот
	Остаток на конец

	
	по дебету
	по кредиту
	по дебету
	по дебету
	по кредиту
	по дебету

	ИТОГО
Впишите Ваш ответ
	
	
	
	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ 3. Проверьте себя: Ответы на контрольные вопросы

	Тема 2 Интерфейс программы

	1
	Авиачартер

	2
	Словарь Контрагенты→Контрагенты, команда контекстного меню Сведения→Руководство

	3
	Установить флажок Юридические лица и подставить макроподстановку «()» в поле ИНН формы отбора

	4
	при выполнении второй и последующих операций сортировки следует удерживать нажатой клавишу Ctrl.

Добавочная сортировка записей (по второму и последующим столбцам) не отменяет, а дополняет результаты предыдущих сортировок.

	Тема 3 Учет санкционирования расходов

	1
	Ввести сумму в поле с отрицательным знаком, например «-200000»

	2
	1. Внести новую статью в шаблон сметы (словарь Бюджетная классификация→Структура расходов, добавить статью финансирования;

2. Для сметы в разделе Учет→Смета расходов→Смета расходов вызвать команду Привести в соответствие со структурой расходов

	Тема 7 Создание банковских документов и регистрация хозяйственных операций по банку (кассовые расходы)

	1
	Вкладка Дополнительно, поля БЮДЖЕТНОЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ

	2
	Сформировать Оборотную ведомость по движению денежных средств за день выписки и сравнить остатки и обороты 
или Сформировать Оборотную ведомость по аналитическим счетам на дату выписки

	3
	Использовать команду контекстного меню Хозяйственные операции


	Тема 8 Создание кассовых документов и регистрация хозяйственных операций по кассе

	1
	Сформировать Оборотную ведомость по движению денежных средств за день и сравнить остатки и обороты или Сформировать Оборотную ведомость по аналитическим счетам на дату 

	2
	Не отработал документ в учете, т.е. по данному документу не была создана ХО

	Тема 10 Учет товарно-материальных ценностей

	1
	При добавлении новой номенклатуры в словарь на вкладке Единицы измерения указать основную единицу – кг, дополнительную – г, становить флажок «Использовать для расчета цены списания дополнительную ЕИ» или приходовать краску в кг

	2
	Оборотная ведомость по движению ТМЦ детализируется по наименованию номенклатуры, номенклатура учитывается в количестве и суммах, за произвольный период.

Оборотной ведомости по движению денежных средств формируется в суммах, по дням, остатки и обороты рассчитываются ежедневно.

	3
	Сформировать Оборотную ведомость по движению ТМЦ за текущий день, дополнительно в отборе указать номенклатуру SvetoCopy

	Тема 11 Учет основных средств

	1
	Начальный износ указывается, если организации передали бывшее в употреблении основное средство, а начисленная амортизация указывается в случае, если карточка заводится на основное средство, существовавшее в организации до начала работы Системы

	2
	Для основных средств стоимостью менее 3000 руб. за единицу(, а также для драгоценностей и непроизведенных активов)

	3
	Вкладка Амортизация поля 
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	4
	Не выполнил команду Перенос в учет

	Тема 12 Расчеты с дебиторами-кредиторами

	1
	Раздел Учет→Расчеты с дебиторами/Кредиторами

	2
	Зачет аванса производится автоматически

	Тема 13 Перенос остатков на следующий месяц

	1
	Не перенес остатки после окончания прошлого месяца на следующий месяц

	Тема 14 Закрытие года

	1
	Четыре: вручную или с использованием образца ХО в разделе Учет→Хозяйственные операции и вручную или с использованием образца ХО в разделе Функции→Оборотные ведомости→По аналитическим счетам

	Тема 15 Формирование бухгалтерской отчетности

	1
	Первичный отчет формируется автоматически при печати отчета из раздела Отчеты→Пользовательские отчеты с установленным флажком «Перенести данные в сводные отчеты»

	2
	Запустить команду контекстного меню Проверить значения

	3
	С остатком по кассе на первое число  периода, следующего за отчетным, который можно проверить в разделе Учет→Остатки средств по счетам или в разделе Функции→Оборотные ведомости→По счетам(или По движению денежных средств) на первое число  периода, следующего за отчетным


ПРИЛОЖЕНИЕ 4. ЗАЧЕТ. Контрольный пример и контрольные вопросы

	ДАТА
	СОБЫТИЕ, СУММА

	
	Смета на 2013г по классификации расходов 054 0901 02Б0181 611, по КОСГУ:

211, 213, 222, 223, 290, 310, 340

	
	Уведомление от 12.01.2013:

Лимиты полученные 850000 руб., 1 квартал 2013 года, по статьям ЭКР:
211

400000 руб. (на оплату труда)
213

140000 руб. (на начисления на оплату труда)
222

10000 руб. (на транспортные расходы)
223

50000 руб. (на оплату коммунальных услуг, электроэнергия)
290

10000 руб. (на прочие расходы)
310

200000 руб. (на ОС, оборудование прочее)
340

40000 руб. (на ТМЦ, медикаменты).

	10.01.2013
	П/Пвх - субсидии на госзадание

850000 руб.,

	11.01.2013
	Заключен разовый договор №12 с ООО «София» ИНН 7729692024 на поставку лекарств на сумму 1166 руб. (200 блистеров Анальгина 0,5 таб Х 10Цена 5,83 руб. за блистер). Срок действия договора: январь 2013г. Поставка 18.01.2013г.

	12.01.2013
	По итогам открытого конкурса заключен Государственный контракт №20 с поставщиком основных средств - с ООО «Корунд» ИНН 7728631050 - на сумму 120000,00 руб. Срок действия договора: январь 2013г. Поставка 26.01.2013г.

	11.01.2013
	Заключен годовой договор с ОАО «Мосэнергосбыт» ИНН 7736520080 на поставку электроэнергии. Поставка до конца года, оплата будет производиться согласно выставляемым счетам. Последняя поставка 31.12.2013г.

	18.01.2013
	По договору № 12 от 11.01.2013г ООО «София» поставила лекарства – 200 блистеров Анальгина 0,5 таб Х, товар принят кладовщиком Гусляковой Ириной Тимофеевной

	25.01.2013
	Завхозом Кошелевой Н.Б. получены от ООО «Корунд» и приняты к учету основные средства: 

принтер копир-принтер Canon iR2520 стоимостью 20000,00 руб. (ОКОФ 14 3020360 Устройства ввода и вывода информации, вторая группа (свыше 2 лет до 3 лет включительно)),

сервер Kraftway Express стоимостью 100000,00 руб. (ОКОФ 14 3020205 ЭВМ специализированные, вторая группа (свыше 2 лет до 3 лет включительно))

	25.01.2013
	ОАО «Мосэнергосбыт» подписан акт о выполнении услуг (поставка электроэнергия) за январь 2013г и выставлен счет на сумму 3600 руб.

	25.01.2013
	По договору № 12 от 11.01.2013г ООО «София» оплачена поставка лекарств на сумму 1166 руб.

	26.01.2013
	Завхозом Кошелевой Н.Б. передан в эксплуатацию системному администратору Бойко Алексею Николаевичу принтер стоимостью 20000,00 руб.

	26.01.2013
	Подготовлены Платежные поручения на оплату поставки основных средств на сумму 120000 руб. и по счету от 25.01.2013г на оплату электроэнергии на сумму 3600 руб.

	26.01.2013
	Произведена оплата электроэнергии на сумму 3600 руб.

	31.01.2013
	По Ведомости выдачи материальных ценностей на нужды учреждения списаны 50 блистеров Анальгина.

	31.01.2013
	Начислена амортизация

	
	Перенесены остатки на 01.02.2013

	
	Сформировать, распечатать на экране Журналы операций №1, №2, №4, №7, Оборотную ведомость по счетам за январь 2013г


Проверьте себя:

	Период:

с 01.01.2013 по 31.01.2013
	Остаток на начало
	Оборот
	Остаток на конец

	
	по дебету
	по кредиту
	по дебету
	по дебету
	по кредиту
	по дебету

	ИТОГО
Впишите Ваш ответ
	
	
	
	
	
	


ВОПРОС 1.

Что означают символы ? в форме отбора?
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ОТВЕТ: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ВОПРОС 2.

Вы хотите записать документ, но кнопка Ок недоступна. Почему?

ОТВЕТ: ______________________________________________________________________

_____________________________________________________________________________

ПРИЛОЖЕНИЕ 5.
Информация и физических и юридических лицах в словаре Контрагенты
Внимание!!! Информация о физических (например, сотрудниках) и юридических (например, поставщиках) лицах от подведомственных организаций будет вводиться в информационную базу по заявкам от организаций. Вам предоставляется возможность ознакомиться, каким образом и в какие поля информация попадает в информационную базу.
В приведенном ниже примере Вы можете видеть, в какие поля будет внесена информация о физическом или юридическом лице. Для наглядности в данном приложении приведена инструкция по добавлению нового физического (или юридического) лица и соответствующие иллюстрации.
ЮРИДИЧЕСКИЕ ЛИЦА
	Полное наименование фирмы (в соответствии с учредительными документами)
	Общество с ограниченной ответственностью «Закат»
	Общество с ограниченной ответственностью «Заря»

	Сокращенное наименование фирмы
(в соответствии с учредительными документами)
	ООО «Закат»
	ООО «Заря»

	ОГРН
	1027700132195
	1226600132184

	ИНН
	7743786475
	7708552137

	КПП
	774301001
	770801001

	Юридический адрес фирмы (в соответствии с учредительными документами)
	125502, г. Москва, ул. Петрозаводская д.9, корп.2, офис 18
	125502, г. Москва, ул. Петрозаводская д.9, корп.1, офис 27

	Фактический адрес фирмы
	125502, г. Москва, ул. Петрозаводская д.9, корп.2, офис 18
	125284 г. Москва, ул. улица Беговая, дом 5, офис 3

	Почтовый адрес фирмы
	125502, г. Москва, ул. Петрозаводская д.9, корп.2, офис 18
	125284 г. Москва, ул. улица Беговая, дом 5, офис 3

	Банк (полное наименование)
	Банк ВТБ 24 (закрытое акционерное общество)
	ДО 1768 Московского банка Сбербанка России ОАО

	БИК Банка
	044525716
	044525225

	Расчетный счет
	40702810600000092136
	40702810538060000628

	Корреспондентский счет
	30101810100000000716 в ОПЕРУ Московского ГТУ Банка России
	30101810400000000225

	Телефон
(по фактическому адресу)
	(495) 755-44-33
	495-222-11-33

	Факс
(по фактическому адресу)
	(495) 755-44-22
	495-222-11-34

	E-mail фирмы
	Zakat@mail.ru
	ooozarya@yandex.ru


· Выберите Словари(Контрагенты ( Контрагенты (каталог «Поставщики»;
Если не существует каталог с необходимым названием:

• Щелкните правой кнопкой мыши на каталоге, для которого нужно создать подкаталог и в контекстном меню выберите команду Добавить;

• Щелкните правой кнопкой мыши на появившемся разделе «Новый каталог» и выберите команду Переименовать;

• Введите название каталога.

Количество создаваемых каталогов и вложений не ограничено.
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Для добавления в словарь новой записи об организации (юридическом лице) в контекстном меню панели Контрагенты выберите команду Добавить;
· в окне Контрагент: Добавление заполните вкладку Контрагент согласно приведенному примеру;
· на вкладке Контактная информация укажите телефоны организации;

· на вкладке Юридическое лицо укажите код ОГРН;

· щелкните мышью на кнопке Ok.
· После добавления контрагента укажите его реквизиты в банке. Для чего для данного контрагента в контекстном меню панели Реквизиты банковских счетов выберите команду Добавить;
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в окне Реквизиты банковского счета: Добавление заполните вкладку Реквизиты согласно приведенному примеру;
· на вкладке Банк укажите банк плательщика/получателя, БИК, Корреспондентский счет. Поля вкладки Банк можно заполнить вручную или выбрать из словаря 
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 «Банковские учреждения».
Наименование банка, БИК и корсчет будут подставлены из словаря автоматически.
· Если в словаре «Банковские учреждения» нет необходимого банка, Вы можете добавить его;
· щелкните мышью на кнопке Ok;

· на панели Реквизиты банковских счетов Вы можете задать и другие реквизиты, если таковые имеются у контрагента. Строка реквизитов будет иметь другой код строки (В общем случае код строки банковских реквизитов является уникальным).
· После добавления контрагента укажите также его адресные данные. Для чего установите курсор на строке с мнемокодом контрагента, и в контекстном меню выберите команду Сведения (Адреса;
· в контекстном меню панели Адреса выберите команду Добавить и заполните поля, выбирая элементы адреса из словаря Географические понятия, который соответствует классификатору КЛАДР;

КЛАДР — Классификатор Адресов Российской Федерации. Изначально: КЛассификатор АДресов России. Ведомственный классификатор ФНС России, созданный для распределения территорий между налоговыми инспекциями и автоматизированной рассылки корреспонденции, в том числе для предоставления отчетов в налоговые органы и пенсионный фонд на магнитных носителях. Он состоит из таких значений, как индекс, регион (субъект РФ), район, город, пункт, улица, дом. Назначение справочника состоит в универсализации правил ввода информации об адресе организации и сотрудников.

· Щелкните мышью на кнопке Ok.
Ввод адреса на форме редактирования производится по данным словаря «Географические понятия», при помощи пошагового указания объектов разных уровней в составе адреса* (от вышестоящих по иерархии к нижестоящим - например, от страны к улице). При этом при выборе каждого нового объекта производится фильтрация по ранее выбранному вышестоящему объекту, что позволяет минимизировать объем отображаемой информации и ускорить ввод данных.
· В окне Адрес: Добавление на вкладке Дополнительно можно указать вид адреса и дату регистрации контрагента по указанному адресу (поле «Дата регистрации»):

· использование данного адреса в качестве основного (т.е. автоматическая подстановка в формируемые документы),

· юридический адрес,

· адрес реального проживания,

· адрес почтового перевода,

· адрес временной регистрации,

· адрес рождения.

ФИЗИЧЕСКИЕ ЛИЦА
	Фамилия
Имя Отчество
	Гаврилова Ираида Михайловна
	Петров Петр Петрович

	ИНН
	290704284873
	774304284838

	Дата рождения
	25 июня 1976г
	17 апреля 1969г

	Место рождения
	г. Реутов
	г. Москва

	Должность
	Завхоз
	Бухгалтер

	Пол
	Женский
	Мужской

	Гражданство
	Российское (643)
	Российское (643)

	Сотрудник (да/нет)
	Да
	Да

	Паспортные данные
	
	

	Тип персонального документа
	Паспорт РФ
	Паспорт РФ

	Серия
	11 22
	44 88

	Номер
	987654
	123456

	Когда выдан
	15.06.1995
	10.11.2003

	Кем выдан
	Отделение УФМС России по Московской области в г. Реутов
	Ивановское отделение УФМС ВАО г. Москвы

	Адрес по прописке 
(юридический адрес)
	143960 г. г. Реутов, улица Гагарина, дом 5, кв. 10
	111555 г. Москва, ул. Молостовых, д. 7, кв. 11

	Фактический адрес (адрес реального проживания)
	125284 г. Москва, ул. улица Беговая, дом 5, кв. 148 
	111555 г. Москва, ул. Молостовых, д. 7, кв. 11

	Адрес временной регистрации
	125284 г. Москва, ул. улица Беговая, дом 5, кв. 148
	Нет

	Дата регистрации
	22.02.2010
	18.04.1981г

	Адрес рождения
	г. Реутов
	г. Москва

	Почтовый адрес
	125284 г. Москва, ул. улица Беговая, дом 5, кв. 148
	111555 г. Москва, ул. Молостовых, д. 7, кв. 11

	Банк (полное наименование)
	АКБ «Сбербанк России» (ОАО)
	АКБ «Сбербанк России» (ОАО)

	БИК Банка
	БИК 044525225
	БИК 044525225

	Расчетный счет
	СКС № 40817810200210009654
	СКС № 40817810200210009689

	Корреспондентский счет
	30101810400000000225
	30101810400000000225

	Телефон (по фактическому адресу)
	(499) 232-12-89
	(495) 534-11-67

	E-mail 
	
	ppetr@rambler.ru


· Для добавления информации о физическом лице выберите Словари(Контрагенты ( Контрагенты (каталог «Сотрудники»;
Если не существует каталога с необходимым названием, добавьте НОВЫЙ.

· Для добавления в словарь новой записи о сотруднике (физическом лице) в контекстном меню панели Контрагенты выберите команду Добавить; 
· в окне Контрагент: Добавление на вкладке Контрагент укажите мнемокод* и полное наименование контрагента;
· выберите тип контрагента: физическое лицо;
· на вкладке Анкета укажите фамилию, имя, отчество, должность отметьте(в поле СОТРУДНИК, укажите пол**;

на вкладке От кого\Кому нажмите кнопку Просклонять. Если какое-либо (какие-либо) из полей ФАМИЛИЯ, ИМЯ и/или ОТЧЕСТВО на этой вкладке не заполнены, то после нажатия на кнопку Система автоматически подставит значения в эти поля в нужных падежах, используя соответствующие значения из Словаря;

Если не будут заполнены все поля групп «От кого», «Кому», то автоматическая подстановка данных в документы не производится.

Наименование должности нужно просклонять вручную (это связано с тем, что по правилам русского языка должность может быть и женского и мужского рода, вне зависимости от пола сотрудника, ее занимающего).

· щелкните мышью на кнопке Ok.
· После добавления контрагента укажите также его адресные данные. Для чего установите курсор на строке с мнемокодом контрагента, и в контекстном меню выберите команду Сведения (Адреса;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
· Аналогично добавьте информацию о контактной связи с ответственным лицом;

· Укажите данные персональных документов, для чего установите курсор на строке с мнемокодом контрагента, и в контекстном меню выберите команду Сведения (Персональные документы;
· щелкните мышью на кнопке Ok.
· Выполните самостоятельно.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6 Образцы заполнения документов и отчетов

1. Платежное поручение (1 страница)
2. Журнал операций №2 за ноябрь 2012г (1 страница)
3. Инвентарная книга (1 страница)
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* в строке буквы набранного пароля отобразятся в виде звездочек - *****


* Подробнее о словаре «Номенклатор» Вы можете прочитать в Теме 9. Авансовый отчет


* ПБЕ (подразделение балансовой единицы) - это особая пометка, которой можно снабдить объект (документ, карточку и т.д.), регистрируемый в Системе. Применение ПБЕ позволяет выделять при анализе всю информацию по отдельным ПБЕ, т.е. вести учет в разрезе ПБЕ.


* Номер документа состоит из префикса и собственно номера: Префикс может использоваться, например, для обеспечения возможности различать записи разных лет или для группировки документов по некоторому признаку (например, по принадлежности к определенному подразделению).


* Обратите особое внимание, что у товара или услуги обязательно должна быть указана группа товарно-материальных ценностей. Указание группы влияет на отработку дальнейших приходных документов и в зависимости от группы будет использован определенный бухгалтерский счет.


* Для массовой печати пометьте строки однотипных банковских документов галочкой« �EMBED PBrush���».


* поле Источник финансирования заполняется на основании словаря «Источники финансирования». Используется для расширенной аналитики 2 уровня по следующим ПБЕ: Внебюджет (ПДД), Субсидии (Код субсидии, например, 054 112 006) ОМС (ОМС).


* Для массовой печати однотипных документов их следует отметить (.


* Услуги можно учитывать с помощью разных единиц измерения (штучно – одна, две услуги и т.п.).


* Инвентарная карточка группового учета основных средств складского учета на складе


** Инвентарная карточка группового учета основных средств складского учета, выданных в эксплуатацию


* Необходимо выполнить в случае, если в разделе Сервис(Параметры параметр Автоматически формировать ИК при отработке документа (АО, ВД) не установлен (НЕТ).


* Необходимо выполнить в случае, если в разделе Сервис(Параметры параметр Автоматически формировать ИК при отработке документа (АО, ВД) не установлен (НЕТ).


* Необходимо выполнить в случае, если в разделе Сервис(Параметры параметр Автоматически принимать к учету не установлен (НЕТ).


* Существует два варианта передачи в эксплуатацию основных средств стоимостью свыше 40000 руб.: без смены материально-ответственного лица (в этом случае при выполнении команды принятии к учету устанавливают флажок «Автоматическая передача в эксплуатацию», и со сменой материально-ответственного лица, в этом случае при приятии к учету флажок «Автоматическая передача в эксплуатацию» не устанавливают. Но во втором случае выполняется отдельное действие Перемещение с подтипом Передача в эксплуатацию, результатом которого будут сформированы Инвентарная операция и Хозяйственная операция с проводками по внутреннему перемещению.


* Для групповой карточки выберите на панели Объекты команду контекстного меню Состав групповой карточки;


в окне Инвентарная картотека выберите команду контекстного меню Внутреннее перемещение;


в открывшемся окне Внутреннее перемещение из состава групповой карточки заполните группы полей и щелкните мышью на кнопке Ок.


* Для формирования отчета по всем счетам взаиморасчетов с контрагентом за период выберите команду контекстного меню Печать*(Накопительная ведомость по счету.


* Задание по созданию хозяйственной операции по начислению дохода выполните одним из способов: или вручную или по образцу.


* �HYPERLINK consultantplus://offline/main?base=ROS;n=108797;fld=134;dst=100006�Приказ Минфина РФ от 25.03.2011 N 33н «Об утверждении Инструкции о порядке составления и представления годовой, квартальной отчетности государственных (муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»�.


* Для массовой выгрузки отчетов их следует отметить (.


* Структура словаря формируется с учетом типов географических понятий: Страна, Регион, Район, Населенный пункт, Административный округ, Муниципальный округ, Улица.


* Мнемокод – краткое уникальное наименование позиции словаря.


** Обратите внимание, что на вкладке Физическое лицо - От кого/Кому кнопка � не будет активной, т.е. будет выглядеть:� , если на вкладке Физическое лицо - Анкета не указан пол (Мужской или Женский).





© Корпорация ПАРУС
24.09.14
4
(095) 797-89-90/91, 217-65-93
24.09.14
улица Ярославская, дом 10, корпус 4
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