Рабочее место «Учет договоров» 
Рабочее место «Учет договоров» предназначено для учета бюджетных обязательств, возникающих у получателей бюджетных средств, бюджетных и автономных учреждений в соответствии с государственными (муниципальными) контрактами и договорами на поставку продукции, выполнение работ, оказание услуг.
Работа с интерфейсом:

Каждый раз, заходя на интерфейс, необходимо нажимать кнопку «Выполнить» [image: image48.jpg]Cepouc Bun Cepoep xcnopr/wmnopt
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 для того, чтобы активировать область ввода.

При необходимости получения информации по определенным условиям можно воспользоваться панелью параметров запросов (левая часть экрана). Задав те или иные условия (классификация, № лицевого счета, др.) и нажав кнопку «Выполнить», можно получить информацию только по тем бюджетным обязательствам, которые удовлетворяют заданному условию. Если же необходимо просто активировать область ввода и просмотра ранее внесенных данных (правая часть экрана), то необходимо нажать кнопку [image: image2.png]& Bononmre



 «Выполнить», не задавая никаких условий. После этого панель параметров можно скрыть, нажав на кнопку [image: image3.png]' Napametpel



, и приступить к внесению информации. Эти правила едины для всех интерфейсов ЕСУБП.
Также можно настроить внешний вид интерфейса по своему усмотрению: увеличить или уменьшить ширину колонок, скрыть ненужные колонки. Для того чтобы скрыть ненужные колонки, необходимо нажать кнопку [image: image4.png]


 «Столбцы»: появится список всех колонок, присутствующих на интерфейсе. Проставляя или удаляя галочки напротив наименований нужных колонок, колонки можно скрыть или вывести их на интерфейс.
После того как настроена видимость и ширина колонок необходимо сохранить настройки, нажав на кнопку [image: image5.png]


 «Сохранить настройки текущей страницы». Кнопка «Столбцы» присутствует как в заголовочной части, так и в детализации документов.
Интерфейс имеет двухуровневую иерархическую структуру. Заголовок предназначен для ввода атрибутов договора/контракта, детализация – для ввода бюджетных обязательств, по которым будет осуществляться финансирование.
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Ввод данных:

Внесение данных на интерфейсе «Контракты/ Договора» может выполняться двумя способами: 

- с помощью мастера для создания контрактов/ договоров;

- с помощью ручного ввода.

1. Создание контракта/договора с помощью мастера:
Мастер запускается нажатием кнопки [image: image7.png]


 «Мастер для создания контрактов»: 
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. 
Далее следует система последовательно открывающихся окон, предназначенных для внесения информации о контракте/договоре.
Первым открывается окно с описанием предназначения мастера. 
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Для перехода на следующую страницу необходимо нажать кнопку «Далее», находящуюся внизу справа.

Вторая страница мастера предназначена для внесения информации о номере, содержании, дате контракта/договора.  
[image: image10.png]@) Macrep cosaarimn xorparron

B0 ocHoBHbIX aTPUGYTOR KoNTpaKTa

la#41a5 CTP3HAL3 MSIH33HS4ENS 15 BBOL3 OCHOBHbI: STPHSYTOS Sar0I0BK KONTAKTS: HOEp
KONTPaKT, 0213 KOHTPAKTa, CORSKaHHE KOHTPaKT

Kompax nowep

Conepxarvie kommparta

Tunokyerta

Peecpoesii Hovep KoHTpakTa
Kon saasua

ron

Havep

T «<Hasan

aes>>

Orvera





В поле «Контракт номер» указывается номер контракта/договора, указанный в печатной форме документа.
В поле «Содержание контракта» указывается предмет заключения контракта/договора.

В поле «от» указывается дата заключения контракта/договора (возможен как ручной ввод, так и выбор даты из календаря).
Данные для заполнения реестрового номера контракта  можно получить из карточки контракта на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее - ООС). 
Поле "Реестровый номер контракта" на ООС содержит информацию следующего вида: ХХХХХХХХХХХ ХХ ХХХХХХ.

В поле "Реестровый номер контракта" в ПК "ЕСУБП" необходимо указывать первую группу цифр в поле "Код заказчика", вторую группу цифр в поле "Год", третью группу цифр в поле "Номер".

Заполнение указанной информации и информации на странице 5 мастера создания контрактов  регламентируется действующим законодательством в сфере размещения информации в едином реестре государственных и муниципальных контрактов на момент заключения контракта (договора).
Для перехода на следующую страницу необходимо нажать кнопку «Далее».
Третья страница предназначена для внесения данных о сроках исполнения и классификации контракта/договора.

Если контракт/договор вступает в силу с момента подписания, то необходимо выбрать пункт «с момента подписания». Если же в условиях прописано, что контракт/договор вступает в силу с какой-либо другой даты, то необходимо указать дату начала действия контракта/договора.

В поле «и действует до» указывается дата окончания действия условий контракта/договора. Внесение дат возможно как вручную, так путем выбора из календаря.

В поле «Условия поставки» указываются либо условия оплаты, либо условия транспортировки продукции, если при её доставке существует та или иная специфика, предусмотренная условиями договора (заполняется при необходимости).
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Для перехода на следующую страницу необходимо нажать «Далее».
Четвертая страница мастера предназначена для указания источников финансирования 
контракта/договора.
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В поле «Наименование публично-правового образования» из выпадающего списка необходимо выбрать необходимое значение, проставив галочку слева от него.
В поле «Наименование бюджета» из выпадающего списка необходимо выбрать необходимое значение, проставив галочку слева от него.

В поле «Вид внебюджетных средств» из выпадающего списка необходимо выбрать необходимое значение, проставив галочку слева от него.

Для перехода на следующую страницу необходимо нажать «Далее».
Пятая страница мастера предназначена для ввода информации о документах основания.

На данной странице указывается информация о документе-основании (номер, дата, вид, основание по закону), способ размещения заказа, номер извещения о проведении торгов, дата подведения итогов.
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Для перехода на следующую страницу необходимо нажать «Далее».
На шестой странице указывается информация о заказчике и исполнителе по контракту/договору.
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Все данные об организации-заказчике заполняются автоматически после заполнения поля «Лицевой счет». Данное поле заполняется из справочника лицевых счетов.

Все данные об организации-исполнителе заполняются автоматически после выбора организации из Справочника организаций. Для этого необходимо в поле «ИНН исполнителя» нажать кнопку [image: image15.png]


. 
Так как организаций в справочнике много, то реализована функция фильтрации. Фильтровать организации можно по наименованию, ИНН, КПП, расчетному счету и т.д. 
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Для просмотра счета (счетов) организации, на который будут перечисляться деньги для оплаты договора, необходимо нажать кнопку [image: image17.png]


 «Показать счета» (в нижней части окна отобразятся счета организации). Выбрав счет организации, необходимо нажать кнопку [image: image18.png]


 «Выбрать». 

После того как выбраны обе организации, необходимо перейти на следующую страницу, нажав кнопку «Далее».
На седьмой странице указывается информация о сумме оплаты по контракту/договору.
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В полях «Сумма контракта» указывается общая сумма контракта и уточняется сумма на текущий финансовый год, если они отличаются.
Заполнение полей «Сумма аванса» зависит от порядка учета авансовых обязательств, принятого в финансовом органе.
Для перехода на следующую страницу необходимо нажать кнопку «Далее».
Восьмая страница предназначена для определения способа распределения оплаты суммы в течение срока действия договора.
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Если галка стоит в поле «В первом месяце действия договора», то вся сумма возникающих на основании договора бюджетных обязательств ставится на первый месяц действия договора. Так как сумма является переходящей с месяца на месяц, этот способ разбиения является самым предпочтительным.

Для перехода на следующую страницу необходимо нажать кнопку «Далее».
На девятой странице необходимо указать информацию для формирования бюджетных обязательств.

Для формирования более одного обязательства можно использовать клавиши «Insert» или «↓».
Классификацию можно вводить вручную, выбирать значения классификаторов из справочников или же подобрать классификацию по росписи, проверив одновременно, есть ли деньги по нужной классификации и можно ли принять данный договор на учет. Чтобы вызвать подбор классификации по росписи необходимо нажать кнопку [image: image21.png]


 и из выпадающего меню выбрать пункт «Подобрать классификацию по росписи». 
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После этого появится окно контроля, в котором необходимо найти нужную классификацию. Выбрав классификацию, необходимо нажать кнопку [image: image23.png](¥ Mpogomime



 «Продолжить».
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После завершения ввода классификации нажмите кнопку «Далее».

Десятое окно подтверждает, что  внесение данных по контракту/договору завершено.
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Для окончания работы с мастером необходимо нажать кнопку [image: image26.png]


 «Завершить». 
После завершения работы мастера в интерфейсе создается новый контракт/договор. Для того чтобы он отобразился на интерфейсе, необходимо нажать кнопку [image: image27.png]& Bononmre



 «Выполнить».

Созданный контракт/договор необходимо выделить передать на рассмотрение в финансовый орган, нажав на кнопку [image: image28.jpg]


  «Отослать выделенное».
Контракт/договор рассмотрен финансовым органом в случае, если в поле «Состояние документа» договора стоит статус «Утвержден».

2. Создание договора путем ручного ввода:
При создании договора путем ручного ввода необходимо заполнить следующие поля:
- «Номер контракта» - указывается номер контракта/договора, 
- «Дата контракта» - указывается дата заключения контракта/договора (возможен как ручной ввод, так и выбор даты из календаря),
- «Содержание контракта» - указывается краткое содержание контракта/договора,

- «Сроки исполнения контракта» - указываются общие сроки исполнения контракта/договора. «Дата начала» - указывается дата начала действия контракта/договора. «Дата окончания» - указывается дата окончания действия контракта/договора,
- «Заказчик» - указывается организация-заказчик (лицевой счет организации выбирается из Справочника Лицевых счетов, все реквизиты организации подтягиваются автоматически),

- «Исполнитель» - указывается организация-исполнитель (ИНН организации выбирается из Справочника организаций, Счет организации можно выбрать, нажав на кнопку [image: image29.png]


 «Показать счета»),

- «Сумма контракта» - указывается общая сумма контракта/договора. В поле «Общая сумма» указывается общая сумма контракта, в поле «Сумма на год» - сумма контракта/договора на текущий год, в поле «Оплачено в прошлом году» - указывается сумма, на которую был оплачен контракт/договор за предыдущие годы его действия,
- «Аванс» - (порядок ведения авансовых обязательств уточняется в финансовом органе) указывается общая сумма аванса по контракту/договору. В поле «Процент аванса» указывается сколько процентов составляет аванс от суммы всего контракта/договора, в поле «Аванс по контракту» - размер аванса контракта/договора, в поле «Аванс на год» - сумма аванса на текущий год, в поле «Оплаченный аванс в прошлом году» - сумма, на которую оплачен аванс контракта/договора за предыдущие годы его действия, 
- «Дата заполнения сведений о контракте» - указывается дата заполнения сведений о контракте/договоре,
- «Источник финансирования контракта» - указывается источник финансирования контракта/договора. В поле «Наименование ППО» указывается источник, из которого осуществляется финансирование по контракту/договору, выбирается из выпадающего списка. В поле «Наименование бюджета» указывается наименование бюджета, выбирается из выпадающего списка. В поле «Вид внебюджетных средств» указывается вид внебюджетных средств, выбирается из выпадающего списка.
- «Мероприятие» - указывается код мероприятия, значение выбирается из Справочника Мероприятий,
- «Способ размещения заказа» - указывается способ размещения заказа, значение выбирается из выпадающего списка,
- «Реестровый номер контракта» - указывается реестровый номер контракта. В поле «Код заказчика» указывается идентификационный код заказчика, присвоенный уполномоченным органом в соответствующем порядке. В поле «Год» указывается год (две последние цифры), в котором сведения о контракте были включены в реестр контрактов. В поле «Номер» указывается уникальный порядковый номер реестровой записи, присваиваемый последовательно в соответствии со сквозной нумерацией, осуществляемой в пределах календарного года по каждому заказчику. В поле «Номер изменений» указывается номер дополнительного соглашения к контракту,
- «Дата внесения в реестр» - указывается дата внесения контракта в реестр контрактов,
- «Документ-основание» указываются данные документа-основания. В поле «Вид документа» указывается вид документа, являющегося основанием заключения контракта/договора. В поле «Номер документа» указывается номер документа, в поле «Дата документа» - дата документа. В поле «Основание по закону» указывается пункт, часть и статья федерального закона, являющаяся основанием для закупки у единственного поставщика,
- «Номер извещения о проведении торгов» - указывается номер извещения о проведении торгов,
- «Дата подведения итогов» - указывается дата проведения аукциона (подведения итогов конкурса или итогов запроса котировок или торгов),
- «Условия поставки» - указываются условия поставки контракта/договора.
После внесения вышеуказанных данных необходимо сохранить внесенные данные, нажав сочетание клавиш Ctrl+S, либо нажав галочку [image: image30.png]


 - фиксировать изменения, а затем нажав на кнопку [image: image31.png]


 «Сохранить изменения».
Для внесения данных о бюджетных обязательствах, необходимо перейти в детализацию документа, нажав кнопку [image: image32.png]


 - «Детализация».

Вкладка «График выплат» предназначена для описания бюджетной классификации, по которой возникают бюджетные обязательства по условиям контракта/договора.

При заполнении вкладки «График выплат» необходимо заполнить следующие поля:
- «Тип обязательства» - существуют 3 основных варианта: авансовое (для выделения суммы авансовых БО), обычное (обязательства по основной сумме контракта/договора), без резервирования. Так как, выше уже отмечалось, что не стоит выделять сумму аванса из общей суммы договора, то всегда в поле «Тип обязательства» следует указывать Обычные,
- «Лицевой счет» - заполняется автоматически, исходя из того, какой лицевой счет указан при заполнении заголовка договора,
- «Классификация» - вносится бюджетная классификация, по которой возникает бюджетное обязательство на основе контракта/договора. Классификацию можно вводить вручную, выбирать значения классификаторов из справочников или с помощью кнопки [image: image33.png]


 «Проставление классификации по росписи»,
- поля «СубКОСГУ», «Мероприятие», «Тип средств», другие - заполняются вручную или выбираются из справочника (при необходимости),
- «Источник финансирования» - указывается код источника финансирования, значение выбирается из Справочника источников финансирования,
- группа полей «Сумма обязательства на первый год» - вносятся (при наличии) сумма, на которую  было заведено данное бюджетное обязательство в прошлом году и сумма оплаты по данному бюджетному обязательству в прошлом году,
- группа полей «График оплаты первого года» предназначена для отражения объема средств, которые необходимо перечислить в текущем году. Как говорилось ранее, сумма является переходящей с месяца на месяц, поэтому самым предпочтительным вариантом является указание всей суммы в первом квартале действия договора.
Если бюджетные обязательства возникают по нескольким классификациям, то нажав на кнопку «+» на нижней панели навигатора (см. рисунок) добавляется новая строка, и для новой классификации заполняются все ранее описанные поля. 
После завершения ввода данных необходимо сохранить внесенные данные, нажав сочетание клавиш Ctrl+S, либо нажав галочку [image: image34.png]


 - фиксировать изменения, а затем нажав на кнопку [image: image35.png]


 «Сохранить изменения».
После завершения работы необходимо выйти из детализации, нажав кнопку [image: image36.png]


 - «Заголовки».
Созданный договор необходимо передать на рассмотрение куратору в финансовый орган, нажав на кнопку [image: image37.jpg]


  «Отослать выделенное».
Договор рассмотрен финансовым органом в случае, если в поле «Состояние документа» договора стоит статус «Утвержден».
3. Формирование уточнения утвержденного контракта/договора
Уточнение создается только на утвержденные контракты и договоры. Создается уточнение в том случае, если необходимо изменить сумму контракта/договора в сторону увеличения или уменьшения, классификацию, реквизиты поставщика и т. п. Если у контракта/договора уже есть уточнение, то новое уточнение создается из последнего утвержденного уточнения этого контракта/договора.
Уточнение контракта/договора осуществляется с помощью меню кнопок «Формирование уточнения»:
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1. Рассмотрим порядок создания уточнения на контракт с увеличением суммы.
[image: image1.png]& Bononmre



Необходимо выделить контракт, реквизиты которого требуют уточнения, и выбрать один из пунктов меню «Формирование уточнения».
Нажав на данную кнопку, в рабочей области появится новая строка, содержащая данные уточняемого контракта. В поле «Состояние документа» будет указано «Уточнение создано». В поля, открытые для редактирования, можно внести изменения.
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В появившейся новой строчке, находим сумму контракта. Раскрыв поле сумма контракта, увеличиваем сумму контракта.
Заходим в детализацию и дублируем эту же сумму в поле «График оплаты первого года».
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Обращаем внимание, что в детализации (график выплат) суммы в группе полей "График оплаты первого года" не разбиваются по месяцам и по кварталам - для ввода суммы необходимо свернуть поля помесячной и поквартальной разбивки и ввести сумму в поле верхнего уровня!
Сохраняем, прикрепляем документы (при необходимости) и отправляем уточнение на рассмотрение в ФО. 

2. Рассмотрим порядок создания уточнения на контракт с уменьшением суммы.
Минимальная сумма уточнения равна общей сумме платежных документов по этому контракту − это главное условие создания уточнения на уменьшение.
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Необходимо выделить контракт, реквизиты которого требуют уточнения, и выбрать один из пунктов меню «Формирование уточнения».
Нажав на данную кнопку, в рабочей области появится новая строка, содержащая данные уточняемого контракта. В поле «Состояние документа» будет указано «Уточнение создано». В поля, открытые для редактирования, можно внести изменения.
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В появившейся новой строчке, находим сумму контракта. Раскрыв поле сумма контракта, уменьшаем сумму контракта.
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Заходим в детализацию и дублируем эту же сумму в поле «График оплаты первого года».
Сохраняем, прикрепляем документы (при необходимости) и отправляем уточнение на рассмотрение в ФО.
3. Рассмотрим ситуацию создания уточнения, когда в договоре надо поменять тип средств или какой-нибудь код бюджетной классификации.
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Необходимо выделить контракт, реквизиты которого требуют уточнения, и выбрать один из пунктов меню «Формирование уточнения».
Нажав на данную кнопку, в рабочей области появится новая строка, содержащая данные уточняемого контракта. В поле «Состояние документа» будет указано «Уточнение создано». В поля, открытые для редактирования, можно внести изменения.
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В появившейся новой строчке, проверяем сумму контракта. 
Заходим в детализацию. Нажав на кнопку «+», вставляем вторую строку в детализации уточнения.
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В новой строке прописываем лицевой счет, классификацию (КВР на примере), нужный тип средств, сумму контракта 9000,00 в поле «График оплаты первого года». А в старой записи следует обнулить  поле «График оплаты первого года».
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Сохраняем, прикрепляем документы (при необходимости) и отправляем уточнение на рассмотрение в ФО.
