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1 Введение
1.1 Область применения
Государственная информационная система Республики Татарстан «Информационная система о государственных и муниципальных платежах Республики Татарстан» (далее – Система) представляет собой программный комплекс, адаптированный для работы в среде MS Windows, Linux, с интерфейсом на русском языке, предназначенный для выполнения задачи автоматизации приема, учета и передачи начислений и платежей в части государственных и муниципальных услуг, пошлин, штрафов и сборов.

Система обеспечивает возможность ведения единой централизованной базы данных с предоставлением удаленного защищенного доступа для пользователей Системы. Средства Системы позволяют вводить и подписывать данные для последующей передачи их в Государственную  информационную систему о государственных и муниципальных платежах (далее – ГИС ГМП), а также формировать запросы в ГИС ГМП с возможностью просмотра полученной информации в удобном для просмотра виде.

Описываемая Система может использоваться как промежуточное звено между имеющимся решением учреждения и ГИС ГМП благодаря возможности наполнения сведениями о начислениях и платежах путем экспорт / импорта данных.

Система предоставляет пользователям инструменты по формированию аналитических отчетов и отчетов сверки расчетов с заявителями.
1.2 Краткое описание возможностей
Целью создания Системы является автоматизация учета извещений о начислении и извещений о приеме к исполнению распоряжений, организация централизованного хранения как сформированной, так и поступившей информации для ее дальнейшего использования в аналитической работе.
В рамках Системы реализованы следующие функциональные возможности:

· Формирование единой базы данных начислений и платежей для главных администраторов доходов и администраторов доходов многофункциональных центров предоставления государственных и муниципальных услуг, ГУП «Центр информационных технологий Республики Татарстан», являющегося оператором ПГУ РТ (далее – участники Системы), а также органов, осуществляющих открытие и ведение лицевых счетов в соответствии с бюджетным законодательством Российской Федерации (далее – финансовые органы);

· Осуществление информационного обмена между участниками Системы, финансовыми органами и ГИС ГМП;

· Ведение единых справочников и классификаторов, необходимых для обеспечения процесса формирования извещений;
· Автоматизация процедуры передачи функций по подготовке начислений главным администратором доходов остальным участникам Системы;
· Возможность заполнения форм извещений в режиме Web-клиента;

· Информирование обо всех начислениях и проведенных платежах на Портале государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан;

· Создание инструментов анализа показателей в сфере осуществления государственных и муниципальных платежей;

· Импорт и экспорт данных.
1.3 Уровень подготовки пользователя
Пользователи Системы должны обладать навыками работы с операционной системой Windows XP и выше, или любой версией Linux, а также навыками работы с интернет-обозревателем (например, Internet Explorer).

Перед началом работы с Системой пользователи, не обладающие такими навыками, должны пройти соответствующие курсы.

Контроль знаний и навыков, а также возможность приступать к эксплуатации Системы определяет администратор в соответствии с эксплуатационной документацией.
1.4 Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо ознакомиться пользователю

Для работы с Системой пользователям необходимо ознакомиться с данным руководством, а также с инструкцией по установке программного обеспечения для использования электронной подписи в Системе.
2 Назначение и условия применения

2.1 Виды деятельности, функции

Основными целями создания Системы являются:

· Автоматизация учета извещений о начислении и извещений о приеме к исполнению распоряжений;

· Исполнение требований федерального закона от 27 июля 2010 г. № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;

· Осуществление качественного информационного обмена с ГИС ГМП;
· Формирование и применение единых справочников и классификаторов;
· Сокращение временных и трудовых затрат на формирование однотипных данных;

· Повышение оперативности и достоверности собираемой статистической информации;

· Передача данных о начислениях и проведенных платежах на Портал государственных и муниципальных услуг Республики Татарстан.
В Системе реализованы следующие функции:

· Создание и утверждение шаблонов извещений;
· Формирование извещений о начислении и извещений о приеме к исполнению распоряжений с помощью утвержденных шаблонов извещений;
· Функция накладывания электронной подписи;

· Отправка извещений и запросов в ГИС ГМП;

· Экспорт/импорт данных в смежные системы;
· Ведение единых справочников и классификаторов, необходимых для обеспечения процесса формирования извещений и запросов;

· Заполнение форм извещений в режиме Web-клиента;
· Формирование запросов о принудительном квитировании по инициативе администратора начислений;

· Заведение дополнительных полей, необходимых для решения внутренних задач участников;

· Создание инструментария для анализа собранной информации в любом разрезе и по любой группе показателей, в том числе, с использованием современных средств визуализации данных;

· Возможность гибкого разграничения прав доступа пользователей на выполнение различных операций;

· Возможность установки обновлений пакетов отчетных форм в «горячем» режиме без остановки работы центрального сервера и пользователей, работающих в обновляемых формах;
· Возможность обмена внутрисистемными сообщениями;

· Функция выполнения запросов в ГИС ГМП в автоматическом режиме.
2.2 Условия применения

2.2.1 Требования к программному обеспечению

Программные средства, требуемые для обеспечения работы Системы на клиентском рабочем месте:
· Операционная система Microsoft Windows, Unix (Linux), Apple MacOS;

· Интернет-обозреватель Internet Explorer 9 и выше;

· Программный продукт, поддерживающий формат Microsoft Excel 2003 (Microsoft Office 2003 и выше).

2.2.2 Требования к техническому обеспечению

Компьютеры на рабочих местах должны обеспечивать комфортную работу в интернет обозревателе. На рабочем месте должен быть предоставлен доступ к сети Интернет со скоростью не менее 256 Кбит/сек.

Для клиентских машин устанавливаются следующие технические требования:

· процессор с тактовой частотой 600 МГц;

· объем оперативной памяти 128 Мб;

· объем жесткого диска 10 Гб;

· клавиатура;

· монитор SVGA (графический режим должен быть не менее 1024x768);

· манипулятор типа мышь.
3 Подготовка к работе

3.1 Порядок загрузки данных и программ

Начало работы с Системой содержит следующую последовательность действий:
· Запустить интернет-обозреватель Internet Explorer двойным нажатием левой кнопки мыши по его ярлыку на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому интернет обозревателю; 

· В открывшемся окне в адресной строке ввести адрес, выданный Администратором Системы (https://gmp.tatar.ru/);
· Если после ввода адреса https://gmp.tatar.ru/ в окне браузера появится ошибка сертификата безопасности, необходимо обратится в центр выдачи сертификата, для его последующей установки (Рисунок 1).
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Рисунок 1 – Сертификат безопасности
· В окне идентификации пользователя ввести «Логин» и «Пароль» (Рисунок 2), выданные пользователю главным финансовым органом и нажать на кнопку «Вход». После чего откроется главное окно Системы (Рисунок 3). 
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Рисунок 2 - Ввод идентификационных данных
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Рисунок 3 - Главное окно Системы

3.2 Порядок проверки работоспособности
Проверку работоспособности Системы необходимо производить  в следующем порядке:

1) Запустить интернет-обозреватель Internet Explorer, в случае возникновения ошибки проверить интернет-соединение;

2) Осуществить вход в Систему, введя логин и пароль в соответствующие поля;

3) При первом входе в Систему, в случае необходимости, сменить пароль пользователя (подробнее см. п. 4.1.1 настоящей инструкции);
4) При первом входе в Систему проверить карточку участника пользователя (подробнее см. п. 4.2.2 настоящей инструкции);

5) Открыть реестр шаблонов извещений (подробнее см. п. 4.3.6 настоящей инструкции);

6) Сформировать шаблон извещения (подробнее см. п. 4.3.2 настоящей инструкции) и дождаться его утверждения главным экспертом;

7) Открыть реестр начислений и сформировать извещение о начислении, используя шаблон извещения (подробнее см. п. 4.3.3.1 настоящей инструкции);

8) Сохранить и подписать созданное извещение о начислении, отправить его в ГИС ГМП (подробнее см. п. 4.3.3.1 настоящей инструкции);

9) Вывести печатную форму квитанции (подробнее см. п. 4.3.11 настоящей инструкции);
10) Открыть реестр платежей, вкладку «Запросы в ГИС ГМП» (подробнее см. п. 4.3.13.2 настоящей инструкции);

11) Заполнить параметры запроса и нажать на кнопку «применить» (подробнее см. п. 4.3.13.2  настоящей инструкции);
12) В случае если ответные данные поступили, то просмотреть их в окне реестра платежей (подробнее см. п. 4.3.10 настоящей инструкции);
13) В случае если платеж не сквитирован с начислением, выполнить запрос о принудительном квитировании (подробнее см. п. 4.3.14.2 настоящей инструкции);
14) Осуществить выход из Системы, нажав на кнопку «Выйти» в меню управления.
4 Описание операций
4.1 Начало работы с Системой
4.1.1 Запуск Системы
Начало работы с Системой содержит следующую последовательность действий:

· Запустить интернет-обозреватель Internet Explorer двойным нажатием левой кнопки мыши по его ярлыку на рабочем столе либо нажатием на кнопку «Пуск» и последующим выбором пункта, соответствующего используемому интернет-обозревателю;

· В открывшемся окне в адресной строке ввести адрес, полученный у Администратора Системы (https://gmp.tatar.ru/);

· В окне авторизации пользователя ввести «Имя пользователя» и «Пароль», выданные пользователю администратором Системы, и нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 4). После чего откроется главное окно Системы.
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Рисунок 4 - Окно идентификации пользователя
· При смене текущего пароля необходимо нажать на кнопку «Сменить пароль» в левом верхнем углу главного окна Системы (Рисунок 5) и в окне «Смена пароля» 
(Рисунок 6) ввести текущий и новый пароль.
Примечание – Менять пароль не рекомендуется.
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Рисунок 5 – Кнопка «Сменить пароль»
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Рисунок 6 – Окно «Смена пароля»
4.1.2 Завершение работы с Системой

Для завершения работы с Системой необходимо закрыть все окна и главное окно Системы с помощью вызова окна пользователя в левом верхнем углу главного окна Системы (1) и нажатия на кнопку «Выход» (2) (Рисунок 7).
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Рисунок 7 - Окно завершения работы с Системой

4.1.3 Главная web-страница Системы
Главная web-страница Системы содержит следующие элементы интерфейса (Рисунок 8):
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Рисунок 8 - Главная web-страница системы. Рабочий стол
15) Кнопка вызова окна пользователя (1);

16) Кнопки переключения между основными окнами Системы (3), которые реализованы в виде вкладок:

· «Рабочий стол»;

· «Меню»;

· «Виджеты».

17) Кнопка вызова списка открытых окон (4). Используется для быстрого переключения между окнами.

Пример списка открытых окон (Рисунок 9):
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Рисунок 9 - Список открытых окон Системы
18) Рабочая область меняется в зависимости от активной вкладки.

4.1.3.1 Вкладка «Рабочий стол»
По умолчанию после входа пользователя в Систему активной является вкладка «Рабочий стол».

Рабочий стол (5) предназначен для отображения ярлыков (быстрого доступа). Данная область настраивается пользователем (набор ярлыков для каждого пользователя может отличаться).

На рабочий стол можно перемещать ярлыки из рабочей области вкладки «Меню», описанной в пункте 4.1.3.2 настоящей инструкции.

Для удаления ярлыка из области рабочего стола необходимо:

19) Выделить ярлык, подлежащий удалению, нажимая и удерживая левую кнопку мыши;

20) Перетащить выделенное изображение ярлыка в область появившегося изображения «Корзины» (6) (Рисунок 10).
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Рисунок 10 - Рабочий стол. Удаление ярлыка
4.1.3.2 Вкладка «Меню»
Рабочая область «Меню» содержит все ярлыки, доступные пользователю (Рисунок 11):

[image: image11.png]Pabouwii cron
E il S e e E

A Memo

Monb3osatenbckoe MeHO

E I — _L; [p— Peccrp nauncneri
= P
B wabnons vauncneruii TOAK wn 00

TMons3osarenn

@ﬂ Yaacrann

3anpocst & FUC IMI

Nw-e

Tl e P





Рисунок 11 - Главная страница. Меню
Ярлыки объединены в следующие группы:

21) Пользовательское меню;

В данную группу объединены ярлыки для доступа к основному функционалу:

· Ярлык [Создать начисление];
· Ярлык [Создать платеж];

· Ярлык [Реестр начислений];
· Ярлык [Реестр платежей];
· Ярлык [Шаблоны извещений];
· Ярлык [ТОФК или ФО];
· Ярлык [Счета];
· Ярлык [Участники];
· Ярлык [Пользователи];
· Ярлык [Банковские учреждения];
· Ярлык [Запросы в ГИС ГМП];
· Ярлык [Аналитика по начислениям];
· Ярлык [Аналитика по платежам];
· Ярлык [Мой участник].
22) Справочники.

В данную группу объединены ярлыки для доступа к справочникам Системы:

· Ярлык [Контрагенты];
· Ярлык [Виды участников];
· Ярлык [Виды документов];
· Ярлык [Виды платежей];

· Ярлык [Типы учреждений];
· Ярлык [КОСГУ];
· Ярлык [Коды глав доходов];
· Ярлык [Коды доходов];
· Ярлык [Коды подвидов доходов];
· Ярлык [Налоговые периоды];
· Ярлык [НПА];
· Ярлык [Основание платежа];
· Ярлык [Справочник законов];
· Ярлык [Статусы квитирования];
· Ярлык [Статусы начислений];
· Ярлык [Статусы платежей];
· Ярлык [Статусы плательщика];
· Ярлык [Типы платежей];
· Ярлык [ОКСМ];
· Ярлык [Виды учреждений];

· Ярлык [Уровень бюджета];
· Ярлык [Дополнительные поля].
4.2 Настройки Системы
4.2.1 Пользователи и роли

В Системе предусмотрена возможность настройки прав доступа к информационным ресурсам для каждой пользовательской роли и выполнения определенных операций. Для каждого системного справочника и архива документов задаются права на создание в них новых записей, их редактирование и удаление. Данные настройки выполняются администратором системы.

Список пользовательских ролей:

· Уполномоченный специалист Системы – специалист, имеющий право только на предварительную подготовку документов о начислениях или платежах на основании утвержденных шаблонов извещений;

· Специалист Системы – специалист, обладающий всеми правами, доступными Уполномоченному специалисту Системы, а также правом на отправку извещений в ГИС ГМП;

· Эксперт Системы – специалист, обладающий всеми правами, доступными Специалисту Системы, а также правом на подготовку шаблонов извещений.

· Главный эксперт Системы – специалист, обладающий всеми правами, доступными Эксперту Системы, а также правом на утверждение шаблонов извещений;
· Администратор Системы – специалист, обладающий всеми правами, доступными другим ролям пользователей Системы, а также правом на выполнение функций администрирования Системы.

4.2.2 Мой участник

Под участником подразумевается учреждение, которому необходимо взаимодействовать с ГИС ГМП согласно ст.21.3 Федерального закона 210 ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг».

Пункт меню [Мой участник] предназначен для редактирования информации об учреждении, с которым работает Пользователь Системы. С помощью выбора пункта меню [Мой участник] открывается окно «Мой участник: Редактирование», в котором при необходимости следует отредактировать информацию об учреждении.

Приступая к работе в Системе, участник должен убедиться в правильности указанных реквизитов и при необходимости отредактировать их. Рекомендуется заполнить данные во вкладки Счета, Адреса и Контакты.
Примечание - Некоторые реквизиты участника (например, ИНН, КПП и номер участника в ГИС ГМП) используются при формировании запросов в ГИС ГМП. Неверно указанные реквизиты могут повлиять на успешность проведения операций.
Верхняя часть окна участника содержит следующий перечень полей для заполнения (Рисунок 12):

· «Наименование участника» – значение в данном поле выбирается из справочника «Контрагенты». Обязательное для заполнения;

· «Каталог» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка районов, к которому относится участник. Обязательное для заполнения;

· «Вид участника» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. В зависимости от выбранного вида участника будут формироваться поля реквизитов участника. Перечень видов участников формируется в соответствии с приказом Федерального казначейства от 30 ноября 2012 года № 19н.;

· «Тип учреждения» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные варианты - «Орган государственной власти», «Орган местного самоуправления», «Бюджетное учреждение», «Автономное учреждение», «Казенное учреждение»);

· «Вид учреждения» – выбирается из выпадающего списка («Министерство», «Школа», «Детский сад», «Больница», «Поликлиника», «Театр», «Музей» и т.д.);

· «Номер участника в ГИС ГМП» – регистрационный номер, присвоенный участнику системой ГИС ГМП;

· «Среда взаимодействия» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка стендов взаимодействия с ГИС ГМП (возможные варианты – «тестовая», «промышленная»). Носит информативный характер. Изменять не рекомендуется;

· «Дата ликвидации» – поле ввода даты ликвидации учреждения;

· «Код главы доходов» – значение в данном поле выбирается из справочника «Коды глав доходов». Если участник является многофункциональным центром (МФЦ), то выбрать в справочнике значение «000 - МФЦ»;

· «Наименование» – наименование главы доходов, которое соответствует выбранному коду главы доходов. Редактированию не подлежит;

· «ИНН» – идентификационный номер налогоплательщика;

· «КПП» – код постановки на учет;

· «ОГРН» – основной государственный регистрационный номер;

· «ОКАТО» – код из Общероссийского классификатора объектов административно-территориального деления;

· «Номер филиала» - значение в данном поле выбирается из справочника «Контрагенты», обязательное для заполнения;

· «Взаимодействие через ГАН» - выбирается, если взаимодействие осуществляется через Главного администратора начислений. Изменять не рекомендуется;

· «Наименование» - значение в данном поле выбирается из справочника «Участники», становится доступным в случае выбора взаимодействия через ГАН, обязательное для заполнения.
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Рисунок 12 - Окно «Мой участник»
Нижняя часть окна содержит вкладки: «Счета», «Адреса», «Контакты», «Пользователи», «Настройка системы». Добавление данных в эти вкладки осуществляется нажатием на кнопку «Добавить» (7), а удаление – на кнопку «Корзина» (8) (Рисунок 13).
[image: image13.png]Moii yuactHuk: PegaktupoBaHue

Cueta  Ampeca  Kowrakrsl  Mojssosatenn  Hacrpoiika cacremi

Pacuernuii cuer: 40101810800000010001 [WIES

Nuyesoii cuer:

TOAK wan 00: Yrpasneme geacpansHoro kasnauciicrea o PT u]

Bane: FPKLL HE Pecrynxu Tarapcran Bawka Poccunn r. Kasave u]

BK: u] M
Koppecnongencuui cuer: u]
SWIFT(CBUOT): u]

Bua saumcnenns: Zaunceriue s GropreTnyto cucreny Poccwiickolt Oeacpauyn [u]

ara wavana acicrous: oLo1.2013 @ L
e ———— @

- 9
\ /
7 1
Corparims Sacpum

%




Рисунок 13 - Окно «Мой участник». Вкладка «Счета»
4.2.2.1 Вкладка «Счета»

Вкладка «Счета» предназначена для учета счетов, используемых участником Системы (Рисунок 14).

Поле «Расчетный счет» заполняется выбором из справочника «Расчетные счета», который открывается при нажатии на кнопку [image: image14.png]


. Необходимо выбрать расчетный счет двойным нажатием левой кнопки мыши или нажатием кнопки «OK» в правом нижнем углу окна. Для отмены необходимо нажать «Отмена» или кнопку [image: image15.png]


 (9.1) (Рисунок 14). 
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Рисунок 14 - Выбор из справочника «Расчетные счета»
Для того чтобы добавить расчетный счет, необходимо нажать правой кнопкой мыши в области списка расчетных счетов или нажать кнопку [image: image17.png]


 и выбрать пункт [Добавить]. Далее следует заполнить соответствующие поля во вкладке «Расчетные счета: Добавление».

Для того чтобы добавить лицевой счет участника, необходимо выбрать расчетный счет и в области списка лицевых счетов, вызвать контекстное меню нажатием правой кнопкой мыши на записи окна лицевых счетов или нажатием на кнопку [image: image18.png]


 и выбрать пункт [Добавить запись]. Далее следует заполнить соответствующие поля во вкладке «Лицевые счета: Добавление».

Примечание – поле «Расчетный счет» является обязательным для заполнения. При добавлении лицевого счета необходимо предварительно выбрать расчетный счет, к которому относится данный лицевой счет. Также можно указать даты начала и окончания действия счета.

После редактирования данных следует нажать кнопку «Сохранить» (9) для сохранения внесенных изменений (Рисунок 13).
4.2.2.2 Вкладки «Адреса» и «Контакты»

Вкладки «Адреса» и «Контакты» предназначены для отображения контактных данных участников.

Адрес участника задается набором полей (Рисунок 15). Причем, адрес может быть введен с помощью Классификатора адресов Российской Федерации (КЛАРД) при автоматическом подборе данных (Рисунок 16) или вручную, в случае отсутствия адреса в базе. Для ручного ввода необходимо установить «флажок» в поле выбора параметра «Ввести адрес вручную (при отсутствии значения в КЛАДРе)».
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Рисунок 15 - Вкладка «Адреса»
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Рисунок 16 - Автоматический подбор данных
Иные контактные данные участника заполняются во вкладке «Контакты», где указывается тип контакта, контакт (номер телефона, адрес электронной почты и так далее) (Рисунок 17).
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Рисунок 17 - Вкладка «Контакты»
Примечание - Можно добавить комментарий и для адреса, и для контакта. Например, время начала и окончания рабочего дня, отметку о выходных днях организации для указания времени, когда специалисты участника доступны для связи.

4.2.2.3 Вкладка «Пользователи»

Вкладка «Пользователи» (Рисунок 18) служит для отображения списка пользователей участника. В зависимости от роли пользователя, работающего с данной вкладкой, доступен перечень действий над списком пользователей.
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Рисунок 18 - Вкладка «Пользователи»
Перечень действий, доступных пользователю отображается в контекстном меню 
(Рисунок 19), вызов которого осуществляется нажатием правой кнопкой мыши в области списка или нажатием на кнопку [image: image23.png]
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Рисунок 19 - Контекстное меню
В зависимости от роли пользователя некоторые кнопки могут быть недоступны, т.е. заблокированы согласно правам данного пользователя на соответствующее действие.

Перечень доступных действий во вкладке «Пользователи» окна «Мой участник» для каждой роли пользователей приведен в Таблица 4.1:

Таблица 4.1 - Доступные действия для ролей

	Элемент/Роль
	Администратор системы
	Главный эксперт
	Эксперт
	Специалист
	Уполномоченный специалист

	Просмотр
	+
	+
	+
	+
	+

	Добавление
	+
	+
	-
	-
	-

	Редактирование
	+
	+
	-
	-
	-

	Удаление
	+
	+
	-
	-
	-


Примечание - Для пользователя с ролью Главный эксперт (кроме администратора Системы) доступны действия добавления, редактирования и удаления пользователей с меньшими правами ролей.

Таким образом, Главный эксперт может добавлять, редактировать и удалять только пользователей с ролями Эксперт, Специалист и Уполномоченный специалист. Эксперт, Специалист и Уполномоченный специалист, так же как и другие роли могут просматривать других пользователей, но не могут выполнять иных действий. Администратор Системы может выполнять любые действия над всеми пользователями, независимо от их роли.

4.2.2.4 Вкладка «Настройка системы»

Вкладка «Настройка системы» (Рисунок 20) предназначена для настройки автоматических запросов  от имени участника в ГИС ГМП и отображении их текущего состояния. В зависимости от роли пользователя, работающего с данной вкладкой, доступен определенный  перечень действий.
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Рисунок 20 - Вкладка «Настройка системы»
Перечень действий, доступных пользователю, отображается в контекстном меню (Рисунок 19), вызов которого осуществляется нажатием правой кнопкой мыши в области списка  или нажатием на кнопку [image: image26.png]


.

В зависимости от роли пользователя некоторые кнопки могут быть недоступны, т.е. заблокированы согласно правам данного пользователя на соответствующее действие.

Окно просмотра настройки Системы отражает следующую информацию (Рисунок 21):

· «Тип запроса» - отражается тип автоматического запроса в ГИС ГМП;

· «Дата начала действия» - отражается дата и время начала действия данной настройки;

· «Выполнять периодически» - отражается подтверждение необходимости выполнять запросы с заданной периодичностью;

· «Период/время» - если в поле «Выполнять периодически» указано значение «да», то указанное время – это частота повторения запроса, если указано значение «нет», то указанное время – это время выполнения запроса;

· «Приоритет» - приоритет выполнения задачи диапазоном от 1 до 10;

· «Повторять попытки» - количество попыток, за которое Система должна осуществить успешный запрос;

· «Сделано попыток» - количество попыток, за которое Система осуществила успешный запрос;

· «Последний запрос» - отражается дата и время выполнения последнего запроса в ГИС ГМП;

· «Результат» - результат выполнения запроса.
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Рисунок 21 - Настройка системы: Добавление
Для того чтобы добавить новую настройку, необходимо нажать правой кнопкой мыши в области списка настроек или нажать кнопку [image: image28.png]


 и выбрать пункт [Добавить]. Далее нужно заполнить следующие поля (Рисунок 22):

· «Тип запроса» - значение в данном поле выбирается из справочника «Тип запроса», Указывается тип, по которому необходимо осуществлять автоматический запрос Системой в ГИС ГМП;

· «Дата начала действия настройки» - выбирается дата начала осуществления автоматического запроса;

· «Время начала действия настройки» - указывается время начала осуществления автоматического запроса;

· «Приоритет» - приоритет выполнения задачи диапазоном от 1 до 10;

· «Повторять попытки» - количество попыток, за которое Система должна осуществить успешный запрос;

· «Задать период выполнения запроса» - периодичность выполнения Системой запросов в ГИС ГМП;

· «Периодичность выполнения» - необходимо заполнять, если в поле «Задать период выполнения запроса» указано значение «ежесуточно» или «с интервалом менее часа».
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Рисунок 22 - Настройка системы: Добавление
4.3 Работа в Системе
4.3.1 Элементы интерфейса Системы
Характерные для большинства окон Системы элементы интерфейса отображены в Таблица 4.2.

Таблица 4.2 - Элемента интерфейса

	Элементы
	Назначение
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	Поле даты

Элемент предназначен для ввода даты в формате ДД.ММ.ГГГГ либо при помощи выбора из встроенного календаря, открывающегося при нажатии на кнопку 
[image: image31.png]




	
[image: image32.png]




	Выпадающий список

Элемент предназначен для выбора значения из списка. В зависимости от назначения элемента может быть разрешен ввод значения с клавиатуры.

По первым буквам вводимого значения осуществляется автоматический подбор подходящего значения из списка

	
[image: image33.png]Beibpate us crncka.

BuiBpaTs HECKONBKD




	Переключатель

Элемент предназначен для выбора пункта из определенного списка. Выбор значения осуществляется нажатием левой кнопки мыши на элемент 
[image: image34.png]


 в соответствующей строке
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	Поле выбора из справочника

Элемент предназначен для выбора значений из справочников Системы. Для открытия справочника необходимо нажать кнопку 
[image: image36.png]


, после чего следует выбрать интересующее значение. После выбора значения оно сохраняется в данном поле
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	Поле множественного выбора из справочника

В поле возможен выбор нескольких значений из справочника
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	Поле выбора параметра

Элемент предназначен для выбора логического параметра. Если в поле установлен «флажок», то параметр выбран. Если в поле «флажок» не установлен, то параметр не выбран
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	Кнопка удаления

Элемент предназначен для удаления набора полей, описывающих параметры какой-либо сущности

	
[image: image41.png]= Boasurs




	Кнопка добавления полей

Элемент предназначен для добавления набора полей, описывающих параметры какой-либо сущности

	
[image: image42.png]




[image: image43.png]




[image: image44.png]




[image: image45.png]



	Поле ввода

Элемент предназначен для ввода (редактирования) данных в строке вводом необходимых значений с клавиатуры.

Поля ввода обладают свойством запоминания вводимых данных.

При последующем вводе отображается список ранее внесенных данных, из которых можно выбрать подходящее значение
Поля, отображаемые желтым цветом – обязательные для заполнения.

Поля, отображаемые серым цветом - заблокированы, то есть не служат для отображения данных или у пользователя нет прав для ввода значений в данные поля
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	Вкладки

Элемент предназначен для удобного размещения и классификации информации в различных окнах. Переход между вкладками осуществляется с помощью нажатия по ним левой кнопкой мыши. Текущая (активная вкладка) выделяется черным цветом.
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	Кнопка вызова меню

Элемент предназначен для вызова меню доступных действий в текущем окне. Все пункты меню также доступы в контекстном меню, вызов которого осуществляется нажатием правой кнопкой мыши в рабочей области окна


В Системе предусмотрена возможность настройки таблиц отображения данных. Для этого необходимо перейти в окно, в котором для отображения данных используется таблица, вызвать меню и выбрать пункт меню [Профиль] (Рисунок 23).
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Рисунок 23 - Контекстное меню
Данный пункт меню раскрывает список профилей текущего пользователя. По умолчанию для каждой таблицы пользователя используется преднастроенный профиль «Пользовательский». Для настройки профилей необходимо выбрать пункт [Настройка].
В открывшемся окне для создания нового профиля необходимо нажать кнопку «Новый». Для удаления профиля необходимо выбрать его в списке и нажать кнопку «Удалить».

Список названий колонок настраиваемого окна упорядочен в соответствии с отображением в настраиваемой таблице.

Для того чтобы отключить показ каких-либо колонок, необходимо удалить «флажки» в соответствующих полях (Рисунок 24).
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Рисунок 24 - Окно «Пользователи»

Для того чтобы изменить порядок колонок, необходимо выделить соответствующую сдвигаемой колонке запись, и воспользоваться кнопками [image: image50.bmp] и [image: image51.bmp]. При нажатии на кнопки, запись перемещается в соответствующую сторону.

Для того чтобы настроить выравнивание в колонке, необходимо выбрать соответствующее значение в столбце «Выравнивание в колонке».

Для того чтобы зафиксировать ширину колонки, следует ввести необходимое значение в поле «Ширина колонки» в строке соответствующей записи.
После настройки профиля необходимо нажать кнопку «Готово» для сохранения изменений, кнопку «Отмена» - для отмены операции. Созданный профиль будет отображаться в списке профилей в меню. Все столбцы (колонки) настроенной таблицы будут иметь заданную в профиле ширину, порядок и выравнивание текста (по центру, по левому или правому краю).
4.3.2 Создание шаблонов извещений

Примечание - Прежде чем приступить к созданию начислений, участники, являющиеся администраторами начислений, должны создать соответствующие шаблоны извещений. Для участников, ведущих прием платежей (территориальные органы Федерального казначейства и иные органы, осуществляющие открытие и ведение лицевых счетов в соответствии с бюджетным законодательством и т.д.), наличие шаблонов не обязательно.

Подсистема шаблонов извещений реализована с целью создания шаблонов для последующего их использования в качестве предварительно настроенного документа (извещения) о начислении и документа (извещения) о приеме к исполнению распоряжения.

Примечание - Данная возможность доступна только пользователям с ролями «Эксперт», «Главный эксперт».
Окно реестра шаблонов представляет собой список шаблонов, представленный в виде таблицы. По умолчанию пользователю доступны для просмотра все ранее созданные шаблоны. Для того чтобы отфильтровать список, следует воспользоваться параметрами фильтра, расположенного в левой части окна, для вызова которого необходимо воспользоваться кнопкой [image: image52.png]


 (Рисунок 25).
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Рисунок 25 - Окно «Шаблоны извещений»
Некоторые параметры фильтра сгруппированы по типам под общим заголовком. Для того чтобы, воспользоваться параметрами группы, необходимо развернуть список нажатием левой кнопки мыши на соответствующем заголовке (Рисунок 26).
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Рисунок 26 - Фильтр
При необходимости отфильтровать шаблоны по виду дохода после разворачивания соответствующего заголовка, в фильтре отобразится набор параметров, соответствующий данной группе (вид дохода, вид платежа, код дохода и КОСГУ):
23) «Наименование шаблона» – текстовое поле для поиска шаблонов по наименованию;

24) «Вид дохода» – группа параметров для фильтрации по видам дохода (Рисунок 27);

· «Вид дохода» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка, расположенного под заголовком группы. Позволяет фильтровать шаблоны по виду дохода (административные штрафы, госпошлины, налоги, пени и т.д.);

· «Вид платежа» – поле множественного выбора из справочника видов платежей;

· «Код дохода» – поле множественного выбора из справочника кодов доходов;

· «КОСГУ» – поле множественного выбора из справочника КОСГУ.
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Рисунок 27 – Группа параметров «Вид дохода»

25) «Общие параметры шаблона» – группа параметров для фильтрации шаблонов по общим признакам (Рисунок 28):

· «Статус» – значение выбирается из выпадающего списка. Позволяет отфильтровать шаблоны по статусу шаблона. Возможные значения:

· «Все записи» – отобразятся все шаблоны, независимо от статуса;

· «Утверждено» – отобразятся только утвержденные шаблоны;

· «Не утверждено» – отобразятся только те шаблоны, которые еще не были утверждены.

Для того чтобы определить утвержденные шаблоны в списке, следует воспользоваться столбцом таблицы, в заголовке которого установлена пиктограмма [image: image56.png]


. Утвержденные шаблоны будут выделены «флажком» - [image: image57.png]


. В противном случае – [image: image58.png]


.

· «Актуальность» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Позволяет отфильтровать шаблоны по актуальности. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» – отобразятся все шаблоны, независимо от актуальности;

· «Актуальные» – отобразятся только те шаблоны, которые действительны на текущий момент (дата начала действия шаблона наступила, а дата завершения действия шаблона – нет);

· «Устаревшие» – отобразятся только те шаблоны, которые устарели на текущий момент (дата завершения действия шаблона уже наступила);

· «Планируемые» – отобразятся только те шаблоны, которые запланированы, но еще не вступали в силу (дата начала действия шаблона еще не наступила).

Для того чтобы определить актуальные шаблоны, следует воспользоваться столбцом таблицы, в заголовке которого установлена пиктограмма[image: image59.png]


. Актуальные шаблоны выделены элементом [image: image60.png]


, устаревшие или планируемые – элементом [image: image61.png]


.

· «Связи» – значение выбирается из выпадающего списка. Позволяет отфильтровать шаблона по наличию связей. Возможные значения:

· «Все записи» – отобразятся все шаблоны, независимо от наличия связей;

· «Да» – отобразятся только те шаблоны, которые имеют связи (то есть существует как минимум еще одна версия шаблона – устаревшая и/или планируемая);

· «Нет» – отобразятся только те шаблоны, которые не имеют связей (то есть не существует иных версий шаблона).
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Рисунок 28 – Группа параметров «Общие параметры шаблона»

Для того чтобы определить визуально, какие из шаблонов имеют связи, следует воспользоваться столбцом таблицы, в заголовке которого установлена пиктограмма [image: image63.png]


. Если шаблоны имеют связи, то в качестве значения записи в данном столбце будет установлен элемент [image: image64.png]


. В противном случае – элемент [image: image65.png]


.

Для просмотра других версий шаблона (устаревших или планируемых) необходимо выделить запись нажатием левой кнопки мыши. Затем вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Связанные шаблоны]. В открывшемся окне будет представлен перечень связанных шаблонов (Рисунок 29):
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Рисунок 29 - Окно «Шаблоны извещений»
26) «Получатель денежных средств» - группа параметров для фильтрации шаблонов по получателям денежных средств (Рисунок 30):
· «Выбрать из списка» – значение в данном поле выбирается из выпадающего списка;

· «Выбрать несколько» – поле множественного выбора из справочника участников.
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Рисунок 30 - Получатель денежных средств

27) «Период действия шаблона» – группа параметров для фильтрации шаблонов по периоду действия шаблона (Рисунок 31):

· «Дата начала действия шаблона в диапазоне» – указывается диапазон дат, которому принадлежит дата начала действия интересующего шаблона;

· «Дата завершения действия шаблона в диапазоне» – указывается диапазон дат, которому принадлежит дата окончания действия интересующего шаблона.
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Рисунок 31 - Период действия шаблона

28) «Делегировано» - поле множественного выбора из справочника участников;
29) «Главный администратор доходов» – поле множественного выбора из справочника участников.
4.3.2.1 Добавление шаблонов извещений

Создание первой версии шаблона извещения включает следующую последовательность действий:

30) Перейти к разделу «Шаблоны извещений» нажатием мыши по соответствующему ярлыку на рабочем столе или в меню.
Элемент иерархии, на котором находится курсор (выделение рамкой), называется текущим.
31) В правой части окна вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши в любой его части. Выбрать пункт [Добавить запись] (Рисунок 32):
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Рисунок 32 - Контекстное меню справочника «Шаблоны извещений»

32) После этого откроется окно создания шаблона извещения (Рисунок 33):
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Рисунок 33 - Окно добавления шаблона извещений
В открывшемся окне создания шаблона извещений представлен перечень полей для заполнения:

· « Наименование платежа» - обязательное для заполнения поле выбора значения из справочника «Виды платежа».

В левой части справочника «Виды платежа» информация представлена в виде иерархии, в которой нужно выбрать соответствующий виду платежа каталог. В правой части окна при этом появится перечень видов платежей, соответствующих данному каталогу. Необходимо выделить нужный вид платежа и нажать кнопку «OK» (Рисунок 34).
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Рисунок 34 - Справочник «Виды платежа»
· «Категория платежа» - поле, в котором автоматически указывается вид данного платежа (наименование каталога, к которому относится данная услуга, штраф или пошлина). Недоступно для редактирования;

· «Наименование шаблона» - обязательное для заполнения поле, которое заполняется автоматически после выбора услуги/штрафа/пошлины. Доступно для редактирования;

· «Код шаблона» - данное поле заполняется автоматически после выбора услуги/штрафа/пошлины. Недоступно для редактирования;

· «Дата начала/окончания действия шаблона» - поля даты. Указываются соответственно даты начала и окончания действия шаблона;

· «Фиксированная сумма» - если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то сумма по шаблону начисления является фиксированной. При этом поле «Максимальная сумма» будет блокироваться, и значение вводится в поле «Минимальная сумма». В противном случае – сумма может задаваться диапазоном значений;

· «Минимальная сумма» - поле, в которое вносятся числовые данные в формате денежного значения. Необходимо указать значение суммы (для фиксированной суммы), минимальное значение суммы (для диапазона). Необязательно для заполнения;

· «Максимальная сумма» - поле, в которое вносятся числовые данные в формате денежного значения. Если сумма не является фиксированной – указать максимальное значение диапазона. Необязательно для заполнения;

· «Нормативно-правовой акт» - значение в этом поле выбирается из справочника. При отсутствии необходимого НПА следует обратиться к функциональному оператору системы;

· «АН/ГАН» - данное поле заполняется автоматически по данным участника, создавшего шаблон. Недоступно для редактирования;
· «Уровень бюджета» - заполняется путем выбора записи из справочника «Уровень бюджета»;
· «Поставщик услуги» - заполняется путем выбора записи из справочника «Участники»;

· «Счет» - обязательное для заполнения поле выбора из справочника.
Примечание - При выборе счета необходимо обращать внимание на графу «Вид зачисления», так как от значения в этой графе зависит формирование КБК. Ниже приведена Таблица 4.3, в которой показывается, как изменяется структура КБК при различных значениях графы «Вид зачисления».
Таблица 4.3 - Соответствия видов зачислений с источниками данных о лицевом счете участника при создании начислений
	Наименование вида зачисления
	Принцип формирования КБК

	Зачисление в бюджетную систему Российской Федерации
	· 1-3 разряды - Код главы дохода участника, создающего шаблон начисления;

· 4-17 разряды - Код дохода, выбранный из справочника "Коды дохода";

· 18-20 разряды - Код КОСГУ, выбранный из справочника "КОСГУ".

	Зачисление на лицевой счет, открытый в органе Федерального казначейства государственному (муниципальному) учреждению, имеющему тип «бюджетное» или «автономное»
	· 1-17 разряды - заполняются нулями;

· 18-20 разряды - Код КОСГУ, выбранный из справочника "КОСГУ".

	Зачисление на лицевой счет, открытый государственному (муниципальному) учреждению, имеющему тип «бюджетное» или «автономное», в финансовом органе субъекта РФ (муниципального образования)
	· 1-17 разряды - заполняются нулями;

· 18-20 разряды - Код КОСГУ, выбранный из справочника "КОСГУ".

	Зачислению на счет, открытый государственному (муниципальному) учреждению, имеющему тип «автономное», в кредитной организации для учета средств государственных (муниципальных) автономных учреждений
	КБК не формируется.


· «Код главы доходов» - заполняется автоматически данными из окна «Мой участник». Недоступно для редактирования;

· «Код доходов бюджета» - значение в этом поле выбирается из справочника;
Примечание – После выбора кода дохода автоматически выводится окно выбора значения из справочника «Кодов подвидов доходов». Перечень доступных для выбора записей кодов подвидов доходов зависит от выбранного кода дохода согласно приказу Министерства финансов Российской Федерации от 21.12.2012 № 171н «Об утверждении Указаний о порядке применения бюджетной классификации Российской Федерации на 2013 год и на плановый период 2014 и 2015 годов». В случае необходимости создания записи в справочнике кодов подвидов доходов необходимо к администратору Системы.
· «КОСГУ» - значение в этом поле выбирается из справочника. При заполнении поля «Код доходов бюджета» заполняется автоматически.

· «Наименование главы доходов» - заполняется автоматически данными из окна «Мой участник». Недоступно для редактирования.

· «Утверждено» - поле выбора параметра. Значение данного поля может редактировать только пользователь с ролью «Главный эксперт».

· «Статус плательщика» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка.

· «Тип платежа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка.

· «Основание платежа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка.

· «Налоговый период» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка.

· «Автор документа» - заполняется автоматически данными из окна «Мой участник». Недоступно для редактирования.

· «Пользователь, утвердивший шаблон» - заполняется автоматически данными из окна «Мой участник». Недоступно для редактирования.
Примечание - Если шаблон утвержден, то он недоступен для редактирования. При создании начисления или платежа доступными для выбора будут только утвержденные шаблоны.
33) После заполнения всех необходимых полей требуется нажать кнопку «Сохранить»;

34) После сохранения шаблона становится доступной для заполнения вкладка «Делегирование» (10) (Рисунок 35);
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Рисунок 35 - Вкладка «Делегирование»
Эта вкладка предназначена для отображения участников, которым делегирован данный шаблон, то есть тех, которые могут использовать его при создании начислений или платежей. Переход на вкладку осуществляется нажатием левой кнопкой мыши по её наименованию. В ней нужно отобразить все учреждения, которым данный шаблон будет делегирован (по умолчанию первой записью будет участник пользователя, создающего шаблон). Добавление осуществляется вызовом контекстного меню (11) (нажатие правой кнопкой мыши) на уже существующей записи и последующим нажатием кнопки «Добавить»; в открывшемся справочнике «Участники» нужно найти интересующую запись и дважды нажать на нее левой кнопкой мыши.

35) Во вкладке «Дополнительные поля» можно заполнить поля, характеризующие дополнительную информацию о выставляемых извещениях и необходимые участнику для внутреннего учета сведений (например, номер договора, дата протокола, примечания и т.д.). Для добавления нового поля необходимо вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Добавить запись]. В открывшемся окне «Дополнительные поля шаблона: добавление» следует заполнить поля:
· «Наименование» – значение в данном поле выбирается из справочника. Все предлагаемые дополнительные поля разбиты по каталогам: пошлины, услуги, штрафы
· «Тип данных» – заполняется автоматически после выбора наименования дополнительного поля;
· «Максимальная длина строки» – заполняется автоматически после выбора наименования дополнительного поля, отражает максимальное количество вносимых знаков;
· «Обязательно» – поле выбора значения (возможные варианты – «да» и «нет»).
36) После заполнения шаблона извещений необходимо нажать кнопку «Сохранить» или «Сохранить и закрыть».
4.3.2.2 Создание новых шаблонов извещений путем импорта файла в формате *.xls
Создание нового шаблона извещений путем импорта файла в формате *.xls осуществляется выбором пункта [Импорт из Excel] в контекстном меню (Рисунок 36).
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Рисунок 36 - Контекстное меню
В открывшемся окне импорта файлов необходимо нажать кнопку «Выбрать» и указать директорию к шаблону, после чего нажать кнопку «Загрузить». При успешной загрузке файлов на экране отобразится соответствующее системное сообщение. В противном случае на экран выведется системное сообщение о результатах загрузки и произойдет выгрузка файла с описанием ошибки.
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Рисунок 37. Контекстное меню
4.3.2.3 Создание новых версий существующих шаблонов извещений
При необходимости изменения шаблона, использовавшегося ранее для создания извещений, необходимо создать новую версию шаблона согласно следующему алгоритму:
37) Выделить шаблон в списке, вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Создать новую версию] или нажать на кнопку [image: image75.png]5% Cosnats Hosyo sepato.



;
38) В открывшемся окне «Шаблоны извещений: Создание новой версии» поля будут заполнены значениями шаблона по умолчанию (Рисунок 38). Для того чтобы сохранить новую версию, необходимо изменить хотя бы одно значение.
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Рисунок 38 - Окно «Шаблоны извещений: Создание новой версии»
Примечание - По умолчанию в поле «Дата начала действия шаблона» будет указана дата завершения действия предыдущего шаблона (если она была указана). В противном случае, будет установлена текущая дата.

39) После проверки корректности введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» или «Сохранить и закрыть».

4.3.2.4 Аннулирование шаблонов извещений

При необходимости прекращения работы с шаблоном (в случае если администратор начислений перестал администрировать данный вид дохода), необходимо аннулировать шаблон (закрыть срок действия шаблона) согласно следующему алгоритму:

40) Выделить запись шаблона в списке, вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши на выделенной области;

41) Выбрать пункт контекстного меню [Аннулировать текущую версию];
42) В открывшемся окне нажать кнопку «OK» для продолжения операции, для отмены операции – кнопку «Отмена» (Рисунок 39).
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Рисунок 39 - Сообщение о подтверждении действий
43) В открывшемся окне «Шаблоны извещений: Аннулирование текущей версии», необходимо указать дату завершения действия шаблона (по умолчанию указана текущая дата) и нажать кнопку «Сохранить» для сохранения или «Отмена» – для отмены операции.

Примечание - Кнопка «Аннулировать текущую версию» доступна только для утвержденных шаблонов. В случае если шаблон не был утвержден (не использовался при создании документа), то для удаления шаблона необходимо воспользоваться пунктом контекстного меню [Удалить].
Если шаблон утвержден, но не был использован для создания документов, при попытке аннулировать шаблон, выведется следующее сообщение (Рисунок 40):
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Рисунок 40 - Сообщение о подтверждении действий
Для удаления шаблона следует нажать кнопку «OK». Для отмены операции – кнопку «Отмена».

4.3.2.5 Утверждение шаблонов извещений

Для того чтобы шаблоны извещений были доступны для использования при создании извещений, необходимо, чтобы они были утверждены. Утверждение шаблонов доступно пользователям с ролью Главный эксперт Системы.

Утвердить шаблон можно из окон создания и редактирования шаблона, установив «флажок» утверждено в правом нижнем углу главной вкладки (Рисунок 41).
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Рисунок 41 - Окно создания шаблона
Также шаблоны извещений можно утверждать непосредственно из реестра шаблонов – в окне «Шаблоны извещений», установив «флажок» для соответствующей записи утверждаемого шаблона (Рисунок 42).
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Рисунок 42 - Окно «Шаблоны извещений»
4.3.3 Формирование начислений

В Системе создание начислений возможно несколькими способами:

· Формирование начисления по шаблону извещения;
· Создание начисление на основе авансового платежа;
· Импорт начисления в Систему из сторонних программных продуктов.
4.3.3.1 Создание извещения о начислении по шаблону

Для создания начисления по шаблону необходимо выполнить следующую последовательность действий:

44) Перейти в пункт [Меню/Пользовательское меню/Создать начисление];
45) Открывшееся окно добавления начисления имеет четыре вкладки (12) (Рисунок 43):
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Рисунок 43 - Окно «Извещение о начислении». Вкладка «Главная»
Вкладка «Главная» содержит основные поля начисления, подлежащие заполнению:

· «Шаблон извещения» - обязательное для заполнения поле, в котором значение выбирается из справочника «Шаблоны извещений»;

· «Дата выставления начисления» - обязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря. По умолчанию указывается текущая дата;

· «Дата актуальности выставленного счета» - необязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Сумма начисления» - обязательное для заполнения поле, в которое вносятся числовые данные в формате денежного значения. Данное поле заполняется автоматически, если сумма фиксирована согласно выбранному шаблону. Если сумма ограничена диапазоном значений, необходимо указать соответствующее значение в пределах этого диапазона;

· «Наименование начисления» - необязательное для заполнения текстовое поле, которое заполняется автоматически при выборе шаблона, но остается доступным для редактирования;

· «Назначение платежа» - обязательное для заполнения поле;

· «Статус плательщика» - обязательное для заполнения поле, в котором значение выбирается из справочника «Статусы плательщика». По умолчанию устанавливается значение «Для начислений и платежей не в пользу ФНС»;

· «Тип платежа» - обязательное для заполнения поле, в котором значение выбирается из справочника «Типы платежей». По умолчанию устанавливается значение «0»;

· «Основание платежа» - обязательное для заполнения поле, в котором значение выбирается из справочника «Основание платежа». По умолчанию устанавливается значение «Для начислений и платежей не в пользу ФНС»;

· «Налоговый период» - обязательное для заполнения поле, в котором значение выбирается из справочника «Налоговые периоды». По умолчанию устанавливается значение «0»;

· «Показатель номера документа» - обязательное для заполнения текстовое поле. По умолчанию устанавливается значение «0»;

· «Показатель даты документа» - обязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря. По умолчанию устанавливается текущая дата.

Помимо вышеперечисленных полей данная вкладка содержит поля недоступные для редактирования:
· Поля, заполняемые Системой по данным выбранного шаблона извещений:
· «Администратор (главный) начислений»;

· «Поставщик услуг»;

· «Вид зачисления»;

· «Код главы бюджета»;

· «Код дохода»;

· «КОСГУ».
· Поля, заполняемые в результате выполнения запроса в ГИС ГМП и получения ответа:
· «Статус начисления»;

· «Статус квитирования по платежу»;

· «Дата квитирования по платежу»;

· «Остаток по платежу»;

· «Остаток по зачислению».

· Поля, заполняемые Системой автоматически:
· «Автор документа»;

· «Участник».

· Поля, заполняемые Системой автоматически согласно форматам взаимодействия ГИС ГМП с информационными системами:
· «Уникальный идентификатор начисления»;

· «Уникальный идентификатор заявки»;

· «Уникальный идентификатор начисления, на основании которого выставлено данное начисление»;

· «Уникальный идентификатор плательщика (единый)»;

· «Уникальный идентификатор плательщика (альтернативный)»;

· «URL печатной формы счета»;

· «Цифровая подпись XML-документа».
Вкладка «Информация о плательщике» предназначена для отражения сведений о плательщике (заявителе): физическом или юридическом лице (Рисунок 44).
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Рисунок 44 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике»
Для выбора вида плательщика необходимо установить переключатель на соответствующее значение (Рисунок 44).

· Физическое лицо.
Перечень полей вкладки «Информация о плательщике» для случая, когда плательщик является физическим лицом:

· «Фамилия» - необязательное для заполнения текстовое поле. По данным, внесенным в это поле, осуществляется поиск записей в реестре заявителей. Если в реестре заявителей будет найдена нужная запись, то её можно будет выбрать двойным нажатием левой кнопки мыши. Тогда автоматически заполнятся поля, которые были сохранены для выбранного плательщика ранее. Также в реестре документов будут доступны для выбора все документы плательщика (при условии, что они были внесены в Систему ранее);

· «Имя» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Отчество» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Дата рождения»  необязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Адрес» - недоступное для заполнения текстовое поле, которое автоматически формируется на основании значений полей «Индекс», «Улица», «Дом», «Литера дома», «Корпус», «Квартира», «Литера квартиры»;

· «Индекс» - необязательное для заполнения текстовое поле. При выборе улицы с единым индексом значение данного поля заполняется  автоматически;

· «Населенный пункт» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры;

· «Улица» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры. Для того чтобы иметь возможность пользоваться выбором из справочника, необходимо сначала указать населенный пункт;

· «Дом» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера дома» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Корпус» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Квартира» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера квартиры» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Переключатели документа» - принимает 2 значения: «СНИЛС» и «Другой документ». В зависимости от выбора становятся доступными для заполнения соответствующие поля;
· «СНИЛС» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «СНИЛС». В противном случае - недоступно для редактирования;

· «Тип документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «Виды документов»;

· «Номер документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае недоступно для редактирования;

· «Гражданство» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «ОКСМ».

На основании документа плательщика формируется уникальный идентификатор плательщика.

Предусмотрены 2 вида идентификаторов:

· ЕИП (единый идентификатор плательщика). Формируется по специальному алгоритму на основании СНИЛС;
· АИП (альтернативный идентификатор плательщика). Формируется на основании трех полей – «Тип документа», «Номер документа», «Гражданство».
Уникальный идентификатор отправляется в ГИС ГМП и служит для идентификации плательщика.

· Юридическое лицо.

Если плательщик является юридическим лицом (Рисунок 45), то вкладка «Информация о плательщике» содержит следующие поля:

· «Резидент РФ» - если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик является резидентом РФ;

· «ИНН» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода - 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» не установлен «флажок»;

· «КИО» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода - 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» установлен «флажок»;

· «КПП» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода - 9 цифр.
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Рисунок 45 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике» - Юридическое лицо
Вкладка «Информация об администраторе начислений» содержит поля, заполняемые автоматически данными из шаблона извещений (Рисунок 46).
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Рисунок 46 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация об администраторе начислений»
«ОКАТО» - единственное поле доступное для редактирования, является обязательным для заполнения. По умолчанию в данном поле может быть указано ОКАТО участника – администратора начислений, но значение можно редактировать.

Набор полей вкладки «Дополнительно» задается в шаблоне извещения.

Поля, используемые в данной вкладке, несут дополнительную информацию и необязательны для заполнения (Рисунок 47).
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Рисунок 47 - Окно создания начисления. Вкладка «Дополнительно»
После того как все поля, необходимые для создания начисления, будут заполнены следует нажать кнопку «Сохранить».
46) По итогам сохранения начисления Система выдаст сообщение (Рисунок 48).
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Рисунок 48 – Системное сообщение
Доступны 3 варианта действий:

1) При нажатии на кнопку «Подписать» открывается окно выбора сертификатов, в котором необходимо выбрать сертификат и подписать, путем нажатия на кнопку «Подписать данные». После этого на экран выведется сообщение о успешном результате создания подписи с предложением отправки в ГИС ГМП. При нажатии на кнопку «Отправить» выполняется отправка начисления. В случае успешной отправки в правом верхнем углу отобразится соответствующее сообщение.
Примечание – Порядок установки программного обеспечения для использования электронной подписи описан в соответствующей технологической инструкции.
Если начисление не было отправлено, на экран выведется сообщение об ошибке. Пользователь может осуществить автоматическую отправку начисления, поставив его в очередь при нажатии на соответствующую кнопку. Можно осуществить повторную отправку путем нажатия кнопки «Повторить запрос»;
2) При нажатии на кнопку «Подписать и отправить» автоматически выполняется запрос на отправку начисления. В этом случае правом верхнем углу отобразится сообщение об успешном подписании начисления и процессе отправки;
3) При нажатии на кнопку «Отмена» начисление не будет подписано.
Отправка начисления из реестра начислений осуществляется согласно следующему алгоритму:

47) Открыть реестр начислений и выбрать искомое начисление, выделив его нажатием мыши;
48) Вызвать контекстное меню (или нажать кнопку [image: image87.png]


) и выбрать пункт [Отправить начисление] (или нажать кнопку [image: image88.png]


) (Рисунок 49).
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Рисунок 49 - Окно реестра начислений. Отправка начисления
Новое начисление сохранится в реестре начислений ([Меню/ Пользовательское меню/ Реестр начислений]).
Примечание - При отображении сообщения об ошибке при попытке сохранить начисление, необходимо убедиться в корректности заполнения всех полей.
4.3.3.2 Создание извещения о начислении на основе авансового платежа

Для создания начисления на основе авансового платежа необходимо совершить следующую последовательность действий:
49) Перейти в пункт [Меню/ ГИС ГМП/ Реестр платежей];
50) Вызвать контекстное меню для нужного платежа нажатием правой кнопки мыши на записи реестра;

51) Выбрать пункт контекстного меню [Создать начисление]. В результате откроется окно добавления начисления. Поля во вкладках «Главная», «Информация о плательщике» и «Информация об администраторе начислений» будут заполнены автоматически данными из платежа (Рисунок 50).
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Рисунок 50 - Окно добавления начисления
52) Если поле «Шаблон извещения» не было заполнено автоматически, то необходимо заполнить его выбором значения из справочника. В справочнике будут отображаться только те шаблоны, реквизиты в которых совпадают с указанными в платеже;

53) Заполнить поля во вкладках «Информация о плательщике» и «Дополнительно». Более подробно процесс заполнения данных вкладок был описан в п.4.3.3.1 настоящей инструкции;
54) После сохранения извещения о начислении отобразится новая вкладка «Связанные документы», в которой доступны для просмотра реквизиты извещения о приеме к исполнению распоряжения, на основании которого было сформировано текущее извещение (Рисунок 51);
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Рисунок 51 - Вкладка «Связанные документы»
55) После отправки извещения о начислении в ГИС ГМП рекомендуется выполнить запрос о принудительном квитировании начисления с платежом. Процедура выполнения запроса описана в пункте 4.3.14.1 настоящей инструкции.

4.3.3.3 Создание извещения о начислении путем импорта файла в формате *.xls

Примечание - Перед импортом файла необходимо убедиться, что файл был сохранен в формате *.xls.
Для импорта начислений необходимо осуществить следующую последовательность действий:

56) Перейти в пункт [Меню/Реестр начислений];
57) Вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Импорт данных/Импорт из Excel] (Рисунок 52);
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Рисунок 52 - Контекстное меню
58) В открывшемся окне выбора файла нажать кнопку «Выбрать…» (Рисунок 53);
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Рисунок 53 - Окно выбора файла для импорта
59) Указать директорию к интересующему файлу соответствующего формата;

60) Нажать кнопку «Загрузить».

В результате импорта данные сохранятся в Системе. В случае если некоторые записи файла обработать не удалось (несоответствие формата файла и т.д.), то будет выгружен файл с перечнем записей, которые не удалось сохранить. В последнем столбце файла будет указана причина, по которой запись не удалось сохранить в Системе.

4.3.3.4 Создание извещения об аннулировании начисления

Примечание - Если начисление еще не было отправлено в ГИС ГМП, для аннулирования достаточно удалить его.

Для того чтобы аннулировать начисление необходимо совершить следующую последовательность действий:

61) Перейти в пункт [Меню/Реестр начислений];
62) Выделить соответствующую запись, вызвать контекстное меню, и выбрать пункт [Аннулирование начисления] (Рисунок 54);
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Рисунок 54 - Контекстное меню
63) В открывшемся окне «Извещение об аннулировании начисления» необходимо нажать кнопку «Сохранить».

Документ сохранится в реестре начислений. Аналогично работе с извещениями о начислении новую версию начисления (аннулированную) необходимо подписать и отправить в ГИС ГМП.

Примечание - В случае аннулирования начисления соответствующее извещение должно быть направлено администратором начислений в ГИС ГМП незамедлительно.
4.3.3.5 Создание извещения об уточнении начисления

Примечание - Если начисление еще не было отправлено в ГИС ГМП, достаточно отредактировать его, предварительно сняв при необходимости электронную подпись.

Изменение начисления осуществляется согласно следующему алгоритму:

64) Перейти в пункт [Меню/Реестр начислений];
65) Выделить соответствующую запись, вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Изменение начисления] (Рисунок 55);
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Рисунок 55 - Контекстное меню
66) В открывшемся окне «Извещение об уточнении начисления» изменить хотя бы один реквизит и нажать кнопку «Сохранить».

Документ сохранится в реестре начислений. Аналогично работе с извещениями о начислении новую версию начисления (уточненную) необходимо подписать и отправить в ГИС ГМП.

Примечание - В случае уточнения реквизитов начисления соответствующее извещение должно быть направлено администратором начислений в ГИС ГМП незамедлительно.

4.3.4 Массовое подписание извещений о начислении
Для того чтобы выполнить подписание нескольких начислений, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

67) В реестре начислений необходимо выделить нужные записи проставлением «флажков»;
Примечание - При необходимости подписать только одну запись, следует выделить её нажатием левой кнопки мыши, не устанавливая «флажок» записи. Затем в контекстном меню необходимо выбрать пункт [Подписать начисление].
68) Вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши;

69) Выбрать пункт [Массовое подписание начислений] (15) (Рисунок 56);
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Рисунок 56 - Окно реестра начислений. Массовое подписание начислений
70) В появившемся окне подтверждения операции нажать «OK» (Рисунок 57);
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Рисунок 57 - Подтверждение подписания начислений
71) Выбрать в появившемся окне сертификат электронной подписи из выпадающего списка (Рисунок 58):
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Рисунок 58 - Окно выбора сертификата ЭП
72) Нажать кнопку «Подписать данные».

В результате появится сообщение о результате операции (Рисунок 59).

[image: image99.png]



Рисунок 59 - Сообщение о результате выполнения операции
В окне реестра начислений в строке с подписанным документом пиктограмма [image: image100.png]


 заменится на [image: image101.png]A



.
Примечание - Подписанные начисления недоступны для редактирования.
Чтобы удалить электронную подпись необходимо выделить нужные записи и выбрать в контекстном меню пункт [Массовое снятие ЭП] (16) (Рисунок 56).
Примечание - При необходимости снять электронную подпись только с одной записи, следует выделить её нажатием левой кнопки мыши, не устанавливая «флажок» записи, вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Снятие ЭП».
4.3.5 Массовая отправка извещений о начислении в ГИС ГМП

Если нужно отправить сразу несколько начислений, то отметить нужные начисления, проставив «флажок» в левом столбце реестра. Затем вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Массовая отправка] (Рисунок 60).
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Рисунок 60 - Окно реестра начислений. Выбор пункта [Массовая отправка начислений]
4.3.6 Фильтр записей в реестре начислений
Реестр начислений является таблицей (Рисунок 61), отображающей список начислений в соответствии с параметрами фильтра.
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Рисунок 61 - Окно реестра начислений
Фильтр (17) находится в левой части окна и представляет собой перечень параметров и вкладок:
· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат создания начисления. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Наименование системы» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. В списке представлены системы, начисления из которых могут быть загружены.

Группа «Общие параметры» содержит следующие поля (Рисунок 62):
· «Наименование начисления» - текстовое поле ввода;

· «Назначение начисления» - текстовое поле ввода;

· «Дата отправки в ГИС ГМП» - два поля, задающие границы диапазона дат отправки начисления в ГИС ГМП. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Сумма» - в данных полях указываются верхняя и нижняя границы диапазона значений суммы. В случае если указано минимальное значение, но не указано максимальное, диапазон считается неограниченным сверху (аналогично в противном случае);

· «Статус квитирования» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отразятся все начисления вне зависимости их статуса квитирования;
· «Сквитировано» - в реестре отобразятся все начисления, которые были сквитированы;

· «Предварительно сквитировано» - в реестре отобразятся все начисления, которые были предварительно сквитированы, т.е. ГИС ГМП сквитировала документы, но имеются некоторые отличия в данных;

· «Не сквитировано» - в реестре отобразятся все начисления, которые не были сквитированы.
· «Статус документа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все начисления вне зависимости их статуса квитирования;
· «Новое» - в реестре отобразятся все новые начисления;

· «Изменение» - в реестре отобразятся все начисления, которые были изменены в Системе;

· «Аннулировано» - в реестре отобразятся все аннулированные начисления.
· «Актуальность» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все начисления вне зависимости от их статуса;
· «Актуальные» - в реестре отобразятся все актуальные начисления (последние версии измененных начислений);

· «Не актуальные» - в данном случае в реестре отобразятся все не актуальные начисления.
· «Отправлено в ГИС ГМП» - содержит выпадающий список со следующими значениями:
· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все начисления вне зависимости от статуса отправки в ГИС ГМП;
· «Да» - в реестре отобразятся все отправленные начисления в ГИС ГМП;

· «Нет» - в реестре отобразятся не отправленные начисления в ГИС ГМП;

· «В очереди» - в реестре отобразятся все начисления, ожидающие очереди на отправку в ГИС ГМП.
· «Электронная подпись» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные варианты - «Все записи», «Да», «Нет»);

· «Связанные документы» - значения в данном поле выбираются из выпадающего списка (возможные варианты - «Все записи», «Да», «Нет»);

· «Получатель денежных средств» - позволяет выбрать из списка одного, нескольких или всех участников. По умолчанию указан текущий участник. При выборе получателя из графы «Выбрать из списка», можно выбрать текущего участника либо участника, делегировавшего шаблоны документов. При выборе получателя из графы «Выбрать несколько» можно одновременно выбрать нескольких участников, делегировавших шаблоны текущему участнику.
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Рисунок 62 - Окно реестра начислений. Группа полей «Общие параметры»
Группа «Плательщик» содержит следующие поля:

· «Тип плательщика» - выбирается из выпадающего списка. Возможные значения:

· «Физическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра (Рисунок 63, Рисунок 64):

· «СНИЛС» – текстовое поле ввода;
· «Другой тип документа» – поле для ввода информации по другому типу документа. Доступно для заполнения, если переключатель документа установлен на «Другой тип документа»;
· «Тип документа» – значение в данном поле выбирается из справочника типов документов (справочник содержит перечень типов документов, по которым разрешено формировать извещения о начислении);
· «Номер документа» – текстовое поле, которое заполняется согласно маске ввода, соответствующей типу документа;
· «Гражданство» – значение в данном поле выбирается из справочника.
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Рисунок 63. Группа «Плательщик». «СНИЛС»
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Рисунок 64 – Группа полей «Плательщик». «Другой тип документа»
· «Юридическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по юридическим лицам (Рисунок 65, Рисунок 66):

· «Нерезидент РФ» – если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик не является резидентом РФ;
· «ИНН» – идентификационный номер налогоплательщика. Обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» установлен «флажок»;
· «КИО»– код иностранной организации. Обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» не установлен «флажок»;
· «КПП» – код причины постановки на учет. Текстовое поле, форматируемое по маске ввода согласно формату КПП.
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Рисунок 65 - Окно реестра начислений. Плательщик «Юридическое лицо». Резедент РФ
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Рисунок 66 - Окно реестра начислений. Плательщик «Юридическое лицо». Нерезидент РФ
Группа «Вид дохода» содержит следующие поля (Рисунок 68):

· «Вид дохода» -  значения выбираются из выпадающего списка (Рисунок 67);
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Рисунок 67 – Поле «Вид дохода»
· «Вид платежа» - значение в данном поле выбирается из справочника «Виды платежа»;

· «Код дохода» - значение в данном поле выбирается из справочника «Коды бюджетных классификаций»;

· «КОСГУ» – значение в данном поле выбирается из справочника «Классификация операций сектора государственного управления».
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Рисунок 68 – Группа полей «Вид дохода»
4.3.7 Формирование платежей

В Системе создание платежей возможно несколькими способами:

· Формирование платежа без использования шаблона;

· Формирование платежа по шаблону;
· Создание платежа на основе начисления;
· Импорт платежей в Систему из сторонних программных продуктов.

4.3.7.1 Создание извещений о приеме к исполнению распоряжения без использования шаблона

Для создания платежа необходимо выполнить следующую последовательность действий:

73) Перейти в пункт [Меню/Пользовательское меню/Создать платеж];
74) Открывшееся окно добавления платежа имеет 4 вкладки (Рисунок 69):
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Рисунок 69 - Окно «Извещение о приеме к исполнению распоряжения». Вкладка «Главная»
Во вкладке «Главная» представлены основные поля платежа, подлежащие заполнению:

· «Дата платежа» - обязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря. По умолчанию указывается текущая дата;

· «Статус платежа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные варианты - «Новое» и «Изменение»). Если создается новый платеж, то указывается значение - «Новое». Если создается корректирующий платеж, необходимо выбрать статус «Изменение»;
· «Сумма платежа» - обязательное для заполнения текстовое поле, форматируемое по маске. Необходимо указать сумму платежа в формате «Р*.КК»;

· «Назначение платежа» - обязательное для заполнения поле;

· «Наименование» - текстовое поле, в котором указывается наименование получателя денежных средств;
· «ИНН» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается ИНН получателя денежных средств;

· «КПП» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается КПП получателя денежных средств;

· «ОКАТО» - поле выбора из справочника «ОКАТО», в котором указывается ОКАТО получателя денежных средств;

· «Код главы дохода» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается код главы дохода получателя денежных средств;

· «Код дохода» - текстовое поле ввода;

· «КОСГУ» - обязательное для заполнения поле;

· «БИК банка» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается БИК банка, в котором открыт расчетный счет получателя денежных средств;

· «Расчетный счет» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается расчетный счет получателя денежных средств;

Помимо выше перечисленных полей, данная вкладка содержит поля недоступные для редактирования:
· Поля, заполняемые в результате выполнения запроса в ГИС ГМП и получения ответа:

· «Дата квитирования» - заполняется автоматически в момент квитирования;

· «Статус» - заполняется автоматически в момент квитирования значением, соответствующим статусу квитирования;

· «Остаток» (разница между суммой платежа (или нескольких платежей, помимо текущего), сквитированного (сквитированных) с начислением и суммой начисления).

· Поля, заполняемые Системой автоматически:
· «Автор документа»;

· «Участник».

· Поля, заполняемые Системой автоматически согласно форматам взаимодействия ГИС ГМП с информационными системами:
· «Уникальный идентификатор получателя услуги»;

· «Уникальный идентификатор плательщика»;

· «Уникальный идентификатор начисления»;

· «Уникальный идентификатор заявки»;

· «Уникальный идентификатор платежа»;

· «Цифровая подпись XML-документа».

Вкладка «Информация о плательщике» содержит сведения о плательщике (заявителе): физическом или юридическом лице (Рисунок 70).
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Рисунок 70 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике»
Для выбора вида плательщика необходимо установить переключатель на соответствующее значение (Рисунок 70).

· Физическое лицо.
Перечень полей вкладки «Информация о плательщике» для случая, когда плательщик является физическим лицом:

· «Фамилия» - необязательное для заполнения текстовое поле. По данным, внесенным в это поле, осуществляется поиск записей в реестре заявителей. Если в реестре заявителей будет найдена нужная запись, то её можно будет выбрать двойным нажатием левой кнопки мыши. Тогда автоматически заполнятся поля, которые были сохранены для выбранного плательщика ранее. Также в реестре документов будут доступны для выбора все документы плательщика, (при условии, что они были внесены в Систему ранее);

· «Имя» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Отчество» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Дата рождения» - необязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Адрес» - недоступное для заполнения текстовое поле, которое автоматически формируется на основании значений полей «Индекс», «Улица», «Дом», «Литера дома», «Корпус», «Квартира», «Литера квартиры»;

· «Индекс» - необязательное для заполнения текстовое поле. При выборе улицы дом, заполняется автоматически;

· «Населенный пункт» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры;

· «Улица» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры. Для того чтобы иметь возможность пользоваться выбором из справочника, необходимо сначала указать населенный пункт;

· «Дом» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера дома» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Корпус» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Квартира» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера квартиры» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Переключатели документа» - принимает два значения: «СНИЛС» и «Другой документ». В зависимости от выбора становятся доступными для заполнения соответствующие поля;

· «СНИЛС» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «СНИЛС». В противном случае - недоступно для редактирования;

· «Тип документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «Виды документов»;

· «Номер документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования;

· «Гражданство» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «ОКСМ».

На основании документа плательщика формируется уникальный идентификатор плательщика.

Возможны два вида идентификаторов:

75) ЕИП (единый идентификатор плательщика). Формируется по специальному алгоритму на основании СНИЛС;
76) АИП (альтернативный идентификатор плательщика). Формируется на основании трех полей – «Тип документа», «Номер документа», «Гражданство».
Уникальный идентификатор отправляется в ГИС ГМП и служит для идентификации плательщика.

· Юридическое лицо.

Если плательщик является юридическим лицом (Рисунок 71), то вкладка «Информация о плательщике» содержит следующие поля:

· «Резидент РФ» - если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик является резидентом РФ;

· «ИНН» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» не установлен «флажок»;

· «КИО» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» установлен «флажок»;

· «КПП» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 9 цифр;
· «Сокращенное название» - текстовое поле ввода;
· «Полное название» - текстовое поле ввода.
· «Получатель услуги и плательщик – одно и то же лицо» - если в данном поле установлен «флажок», то плательщик является получателем услуги. В противном случае доступной для заполнения становится вкладка «Информация о получателе услуг».
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Рисунок 71 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике» - Юридическое лицо
Вкладка «Информация о получателе услуг» содержит те же поля, что и вкладка «Информация о плательщике» за исключением поля «Получатель услуги и плательщик – одно и то же лицо» (Рисунок 72).
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Рисунок 72 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о получателе услуг»
77) После того как все поля, необходимые для создания платежа, будут заполнены, нажать кнопку «Подготовить».

Новый платеж будет доступен в реестре платежей ([Меню/ Пользовательское меню/ Реестр платежей]).
Примечание - В случае возникновения сообщения об ошибке при попытке сохранить (подготовить) платеж, необходимо убедиться в корректности заполнения всех полей.
Для отправки платежа в ГИС ГМП необходимо сначала его подписать:
78) Выбрать искомый платеж, выделив его нажатием мыши;
79) Вызвать контекстное меню (или меню таблицы нажатием на кнопку [image: image115.png]


) и выбрать  пункт [Отправить платеж].
4.3.7.2 Создание извещений о приеме к исполнению распоряжения по шаблону

Для создания платежа по шаблону необходимо выполнить следующую последовательность действий:

80) Перейти в пункт [Меню/Пользовательское меню/Создать платеж];
81) Открывшееся окно добавления платежа имеет 4 вкладки (Рисунок 73):
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Рисунок 73 - Окно «Платежи: Добавление». Вкладка «Главная»
При создании платежа по шаблону часть полей заполняется автоматически.

Во вкладке «Главная» представлены основные поля платежа, подлежащие заполнению:

· «Шаблон платежа» - значение в данном поле выбирается из справочника «Шаблоны документов». Если создание платежа производится по шаблону, то данное поле нужно заполнить обязательно;
· «Дата платежа» - обязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря. По умолчанию указывается текущая дата;

· «Статус платежа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные значения – «Новое» и «Изменение»). Если создается новый платеж, то указывается значение - «Новое». Если создается корректирующий платеж, необходимо выбрать статус «Изменение»;
· «Сумма платежа» - обязательное для заполнения текстовое поле, форматируемое по маске. Данное поле заполняется автоматически, если сумма фиксирована согласно выбранному шаблону. Если сумма ограничена диапазоном значений, необходимо указать соответствующее значение в формате «Р*.КК»;

· «Назначение платежа» - обязательное для заполнения поле, автоматически устанавливается значение вида платежа шаблона, может редактироваться пользователем в соответствии с требованиями участника (например, для штрафов может указываться номер протокола).

Помимо выше перечисленных полей, данная вкладка содержит поля недоступные для редактирования:
· Поля, заполняемые в результате выполнения запроса в ГИС ГМП и получения ответа:

· «Дата квитирования» - заполняется автоматически в момент квитирования;

· «Статус» - заполняется автоматически в момент квитирования значением, соответствующим статусу квитирования;

· «Остаток» (разница между суммой платежа (или нескольких платежей, помимо текущего), сквитированного (сквитированных) с начислением и суммой начисления).

· Поля, заполняемые Системой автоматически:
· «Автор документа»;

· «Участник».

· Поля, заполняемые Системой по данным выбранного шаблона начислений:

· «Наименование» - текстовое поле ввода, в котором указывается наименование получателя денежных средств

· «ИНН» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается ИНН получателя денежных средств;

· «КПП» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается получателя денежных средств;

· «ОКАТО» - поле выбора из справочника «ОКАТО», в котором указывается ОКАТО получателя денежных средств;

· «Код главы дохода» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается код главы дохода получателя денежных средств;

· «Код дохода» - текстовое поле ввода;

· «КОСГУ» - обязательное для заполнения поле;

· «БИК банка» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается БИК банка, в котором открыт расчетный счет получателя денежных средств;

· «Расчетный счет» - обязательное для заполнения поле, в котором указывается расчетный счет получателя денежных средств.

· Поля, заполняемые Системой автоматически согласно форматам взаимодействия ГИС ГМП с информационными системами:
· «Уникальный идентификатор получателя услуги»;

· «Уникальный идентификатор плательщика»;

· «Уникальный идентификатор начисления»;

· «Уникальный идентификатор заявки»;

· «Уникальный идентификатор платежа»;

· «Цифровая подпись XML-документа».

Вкладка «Информация о плательщике» предназначена для отображения сведений о плательщике (заявителе): физическом или юридическом лице (Рисунок 74).
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Рисунок 74 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике»
Для выбора вида плательщика необходимо установить переключатель на соответствующее значение (Рисунок 74).

· «Физическое лицо».
Перечень полей вкладки «Информация о плательщике» для случая, когда плательщик является физическим лицом:

· «Фамилия» - необязательное для заполнения текстовое поле. По данным, внесенным в это поле, осуществляется поиск записей в реестре заявителей. Если в реестре заявителей найдена нужная запись, то её можно выбрать двойным нажатием левой кнопки мыши. Тогда автоматически заполнятся поля, которые были сохранены для выбранного плательщика ранее. Также в реестре документов будут доступны для выбора все документы плательщика (при условии, что они были внесены в Систему ранее);

· «Имя» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Отчество» - необязательное для заполнения текстовое поле, по значению которого осуществляется поиск записей в реестре заявителей;

· «Дата рождения» - необязательное для заполнения поле, в котором дата указывается вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Адрес» - недоступное для заполнения текстовое поле, которое автоматически формируется на основании значений полей «Индекс», «Улица», «Дом», «Литера дома», «Корпус», «Квартира», «Литера квартиры»;

· «Индекс» - необязательное для заполнения текстовое поле. При выборе улицы дом, заполняется автоматически;

· «Населенный пункт» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры;

· «Улица» - необязательное для заполнения текстовое поле, значение которого выбирается из справочника или вводится с клавиатуры. Для того чтобы иметь возможность пользоваться выбором из справочника, необходимо указать населенный пункт;

· «Дом» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера дома» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Корпус» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Квартира» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Литера квартиры» - необязательное для заполнения текстовое поле;

· «Переключатели документа» - принимает два значения: «СНИЛС» и «Другой документ». В зависимости от выбора становятся доступными для заполнения соответствующие поля;

· «СНИЛС» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «СНИЛС». В противном случае - недоступно для редактирования;

· «Тип документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «Виды документов»;

· «Номер документа» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования;

· «Гражданство» - обязательное для заполнения текстовое поле, если переключатель документа установлен на «Другой документ». В противном случае - недоступно для редактирования. Значение выбирается из справочника «ОКСМ».

На основании документа плательщика формируется уникальный идентификатор плательщика.

Возможны 2 вида идентификаторов:

82) ЕИП (единый идентификатор плательщика). Формируется по специальному алгоритму на основании СНИЛС;

83) АИП (альтернативный идентификатор плательщика). Формируется на основании трех полей – «Тип документа», «Номер документа», «Гражданство».

Уникальный идентификатор отправляется в ГИС ГМП и служит для идентификации плательщика.

· «Юридическое лицо».

Если плательщик является юридическим лицом (Рисунок 75), то вкладка «Информация о плательщике» содержит следующие поля:

· «Резидент РФ» - если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик является резидентом РФ;

· «ИНН» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» не установлен «флажок»;

· «КИО» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Резидент РФ» установлен «флажок»;

· «КПП» - обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 9 цифр;
· «Сокращенное наименование» - текстовое поле ввода;
· «Полное наименование» - текстовое поле ввода.
· «Получатель услуги и плательщик – одно и то же лицо» - если в данном поле установлен «флажок», то плательщик является получателем услуги. Если «флажок» не установлен – становится доступна вкладка «Информация о получателе услуг».
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Рисунок 75 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о плательщике» - Юридическое лицо
Вкладка «Информация о получателе услуг» содержит те же поля, что и вкладка «Информация о плательщике» за исключением поля «Получатель услуги и плательщик – одно и то же лицо» (Рисунок 76).
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Рисунок 76 - Окно создания начисления. Вкладка «Информация о получателе услуг»
Набор полей вкладки «Дополнительно» может меняться в зависимости от вида платежа, указанного в выбранном шаблоне начисления.

Поля, используемые в данной вкладке, несут дополнительную информацию и необязательны для заполнения.
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Рисунок 77 - Окно создания платежа. Вкладка «Дополнительно»
84) После того как все поля, необходимые для создания платежа, будут заполнены следует нажать кнопку «Подготовить».

Новый платеж будет доступен в реестре платежей ([Меню/ Пользовательское меню/ Реестр платежей]).
Примечание - В случае возникновения сообщения об ошибке при попытке сохранить (подготовить) платеж, необходимо убедиться в корректности заполнения всех полей.
4.3.7.3 Создание извещений о приеме к исполнению распоряжения на основании начисления

Для создания платежа на основе начисления необходимо совершить следующую последовательность действий:
85) Перейти в пункт [Меню/ Реестр начислений];
86) Вызвать контекстное меню для нужного платежа нажатием правой кнопки мыши на записи реестра;

87) Выбрать пункт контекстного меню [Создать платеж]. В результате откроется окно добавления платежа. Поля во вкладках «Главная», «Информация о плательщике» и «Информация о получателе услуги» будут заполнены автоматически данными из начисления;

88) Если поле «Шаблон документа» не было заполнено автоматически, то необходимо заполнить это поле выбором значения из справочника. В справочнике будут отображаться только те шаблоны, у которых КБК совпадает указанных в начислении;
89) Далее необходимо заполнить поля во вкладках «Информация о плательщике» и, в случае необходимости, во вкладках «Информация о получателе услуги» «Дополнительно». Более подробно процесс заполнения данных вкладок описан ранее в п. 4.3.7.1 и п. 4.3.7.2 настоящей инструкции;

90) Нажать кнопку «Подготовить»;
91) После сохранения извещения о начислении отобразится новая вкладка «Связанные документы», в которой будут доступны для просмотра реквизиты извещения о начислении, на основании которого было сформировано текущее извещение 
(Рисунок 78).
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Рисунок 78 – Вкладка «Связанные документы»
4.3.7.4 Создание извещений о приеме к исполнению распоряжения путем импорта

4.3.7.4.1 Импорт платежей из АЦК финансы

Для импорта платежей из системы АЦК-финансы необходимо настроить параметры импорта данных в ГИС ГМП в настройках системы АЦК-финансы согласно инструкциям данного программного продукта.

Необходимо обратиться к администратору Системы для получения адреса сервиса, на который необходимо настроить выгрузку платежей из АЦК-финансы.
4.3.7.5 Создание извещений об аннулировании информации о приеме к исполнению распоряжения

Примечание - В случае возврата (аннулирования) распоряжения по запросу плательщика или ошибочного направления извещения о приеме к исполнению распоряжения соответствующее извещение должно быть направлено в ГИС ГМП незамедлительно.

Для того чтобы аннулировать платеж, необходимо осуществить следующую последовательность действий:

92) Перейти в пункт [Меню/Реестр платежей];

93) Выделить соответствующую запись, вызвать контекстное меню и выбрать в пункт [Аннулирование платежа];
94) В открывшемся окне «Извещение об аннулировании информации о приеме к исполнению распоряжения» нажать кнопку «Подготовить».

Документ сохранится в реестре платежей. Аналогично работе с новым извещением о приеме к исполнению распоряжения новую версию извещения (аннулированную) необходимо подписать и отправить в ГИС ГМП.

Примечание - Если платеж еще не был отправлен в ГИС ГМП, достаточно удалить его.

4.3.7.6 Создание извещений об уточнении информации о приеме к исполнению распоряжения

Примечание - В случае обнаружения несоответствия извещения о приеме к исполнению распоряжения, направленного оператору ГИС ГМП, реквизитам принятого к исполнению распоряжения соответствующее извещение должно быть направлено в ГИС ГМП незамедлительно.

Для изменения платежа необходимо выполнить следующую последовательность действий:

95) Перейти в пункт [Меню/Реестр платежей];
96) Выделить соответствующую запись в реестре платежей, вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Изменение платежа] (Рисунок 79);
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Рисунок 79 - Контекстное меню
97) В открывшемся окне «Извещение об уточнении извещения о приеме к исполнению распоряжения» изменить хотя бы один реквизит и нажать кнопку «Подготовить».

Документ сохранится в реестре платежей. Аналогично работе с новыми извещениями о приеме к исполнению распоряжения новую версию извещения (уточненную) необходимо подписать и отправить в ГИС ГМП.

Примечание - Если платеж еще не был отправлен в ГИС ГМП, достаточно отредактировать его, предварительно сняв при необходимости электронную подпись.

4.3.8 Массовое подписание платежей
Перед отправкой распоряжения о приеме к исполнению распоряжения документ необходимо подписать усиленной квалифицированной электронной подписью (далее - ЭП).

Для того чтобы подписать платежи, необходимо выполнить следующие действия:

98) В реестре платежей выделить нужные записи проставлением «флажков»;

Примечание - При необходимости подписания только одной записи следует выделить её нажатием левой кнопки мыши, не устанавливая «флажок» записи, затем вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Подписать платеж].
99) Вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши;

100) Выбрать пункт [Массовое подписание платежей] (Рисунок 80);
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Рисунок 80 - Окно реестра платежей. Контекстное меню
101) В появившемся окне подтверждения операции нажать «OK» (Рисунок 81);
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Рисунок 81 - Подтверждение подписания платежи
102) Выбрать в появившемся окне сертификат электронной подписи из выпадающего списка (Рисунок 82):
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Рисунок 82 - Окно выбора сертификата ЭП
Нажать кнопку «Подписать данные», после чего появится сообщение о результате операции.

В строке с подписанными платежами пиктограмма [image: image126.png]


 заменится на [image: image127.png]A



 (Рисунок 83).
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Рисунок 83 - Сообщение о результате выполнения операции
Примечание - Подписанные платежи недоступны для редактирования.
Чтобы удалить электронную подпись необходимо выделить нужные записи и выбрать в контекстном меню пункт [Массовое снятие ЭП платежей].
Примечание - При необходимости снятия электронной подписи только с одной записи следует выделить её нажатием левой кнопки мыши, не устанавливая «флажок» записи, вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Снятие ЭП».
4.3.9 Массовая отправка платежей в ГИС ГМП
Примечание - Под операцией отправки платежа подразумевается непосредственное проведение платежа. Данная возможность доступна только пользователям с ролью «Специалист», «Эксперт», «Главный эксперт».
Если нужно отправить сразу несколько платежей, то необходимо отметить нужные платежи, установив «флажки» в левом столбце реестра. Затем вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Массовая отправка] (Рисунок 84).
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Рисунок 84 - Окно реестра платежей. Массовая отправка
Примечание - При отправке платежа могут появляться уведомления об ошибке, что означает изменения в данных, неописанные в платеже (эти данные определяются автоматически). Например, каким-либо пользователем с соответствующими правами могли быть изменены данные участника. Уведомление об ошибке будет содержать информацию об отсутствующих данных.
4.3.10 Фильтр записей в реестре платежей

Реестр платежей является таблицей, отображающей список платежей в соответствии с параметрами фильтра (Рисунок 85).
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Рисунок 85 - Окно реестра платежей
Фильтр находится в левой части окна и представляет собой перечень параметров и вкладок:
· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат создания начисления. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Наименование системы» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка систем, начисления из которых могут быть загружены.

Вкладка «Общие параметры» содержит следующие поля (Рисунок 86):
· «Назначение платежа» - текстовое поле ввода;

· «Дата отправки в ГИС ГМП» - два поля, задающие границы диапазона дат отправки начисления в ГИС ГМП. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Сумма» - в данных полях указываются верхняя и нижняя границы диапазона значений суммы. В случае если указано минимальное значение, но не указано максимальное, диапазон считается неограниченным сверху (аналогично и в противном случае);

· «Статус квитирования» - в поле выбирается значение из выпадающего списка. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все платежи вне зависимости их статуса квитирования; 

· «Сквитировано» - в реестре отобразятся все платежи, которые были сквитированы;

· «Предварительно сквитировано» - в реестре отобразятся все платежи, которые были предварительно сквитированы, т.е. ГИС ГМП сквитировал документы, но имеются некоторые отличия в данных;

· «Не сквитировано» - в реестре отобразятся все платежи, которые не были сквитированы;
· «Статус документа» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Возможны следующие варианты: 

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все платежи вне зависимости их статуса квитирования; 

· «Новое» - в реестре отобразятся все новые платежи;

· «Изменение» - в реестре отобразятся все платежи, которые были изменены в Системе;

· «Аннулировано» - в реестре отобразятся все аннулированные платежи;
· «Актуальность» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка. Возможны следующие варианты:

· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все начисления вне зависимости от их статуса; 

· «Актуальные» - в реестре отобразятся все актуальные начисления (последние версии измененных начислений);

· «Не актуальные» - в реестре отобразятся все не актуальные начисления;

· «Отправлено в ГИС ГМП» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка:
· «Все записи» - значение по умолчанию. В реестре отобразятся все начисления вне зависимости от статуса отправки в ГИС ГМП; 

· «Да» - в реестре отобразятся все отправленные начисления в ГИС ГМП;
· «Нет» - в реестре отобразятся не отправленные начисления в ГИС ГМП;
· «В очереди» - в реестре отобразятся все начисления ожидающие очереди на отправку в ГИС ГМП.
· «Электронная подпись» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные варианты - «Все записи», «Да», «Нет»);

· «Связанные документы» - значение в данном поле выбирается из выпадающего списка (возможные варианты - «Все записи», «Да», «Нет»);

· «Получатель денежных средств» - позволяет выбрать из списка одного, нескольких или всех участников. По умолчанию указан текущий участник. При выборе получателя из графы «Выбрать из списка» можно выбрать текущего участника либо участника, делегировавшего шаблоны извещений. При выборе получателя из графы «Выбрать несколько» можно одновременно выбрать нескольких участников, делегировавших шаблоны текущему участнику.
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Рисунок 86 - Окно реестра платежей. Фильтр – Общие параметры
Вкладка «Плательщик» содержит следующие поля:

· «Тип плательщика» - выбирается из выпадающего списка. Возможные значения:

· «Физическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по физическим лицам (Рисунок 87, Рисунок 88):

· «СНИЛС» – текстовое поле ввода;
· «Другой тип документа» – поле для ввода информации по другому типу документа, Доступно для заполнения, если переключатель документа установлен на значение «Другой тип документа»;
· «Тип документа» – значение в данном поле выбирается из справочника типов документов (справочник содержит перечень типов документов, по которым разрешено формировать извещения о начислении);
· «Номер документа» – текстовое поле ввода, которое заполняется согласно маске ввода, соответствующей типу документа;
· «Гражданство» – значение в данном поле выбирается из справочника, позволяющее указать гражданство плательщика.
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Рисунок 87 - Группа полей «Плательщик/получатель услуги». «СНИЛС»
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Рисунок 88 - Группа полей «Плательщик/получатель услуги». «Другой тип документа»
· «Юридическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по юридическим лицам (Рисунок 89, Рисунок 90):

· «Нерезидент РФ» – если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик не является резидентом РФ;
· «ИНН» – идентификационный номер налогоплательщика. Обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» установлен «флажок»;
· «КИО» – код иностранной организации. Обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» не установлен «флажок»;
· «КПП» – код причины постановки на учет. Текстовое поле, форматируемое по маске ввода согласно формату КПП.
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Рисунок 89 - Окно реестра платежей. Плательщик «Юридическое лицо». Резедент РФ
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Рисунок 90 - Окно реестра платежей. Фильтр. Плательщик «Юридическое лицо». Нерезидент РФ
В случае, если плательщик и получатель услуг не одно и тоже лицо, заполняются аналогичные поля для получателя услуг (Рисунок 91).
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Рисунок 91. Фильтр «Плательщик/получатель услуги»
Вкладка «Вид дохода» содержит следующие поля (Рисунок 93):
· «Вид дохода» - значения выбираются из выпадающего списка (Рисунок 92);
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Рисунок 92 - Поле «Вид дохода»
· «Вид платежа» - значение в данном поле выбирается из справочника «Виды платежа»;

· «Код дохода» - значение в данном поле выбирается из справочника «Коды бюджетных классификаций»;

· «КОСГУ» – значение в данном поле выбирается из справочника «Классификация операций сектора государственного управления».
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Рисунок 93 - Окно реестра платежей. Фильтр «Вид дохода»
В левой части окна реестра платежей содержится фильтр, в правой части окна – список платежей, соответствующих этому фильтру.
4.3.11 Печатные формы

В Системе предусмотрена возможность вывода печатной формы квитанции. Для этого необходимо выбрать начисление из реестра начислений или извещение о приеме к исполнению распоряжения в реестре платежей, вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Просмотр]. В окне просмотра следует нажать кнопку «Печать» в правом нижнем углу (Рисунок 95).
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Рисунок 94 – Окно «Просмотр начисления»

Для отправки документа на печать необходимо нажать кнопку «Печать».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.pdf, следует нажать кнопку «Печать в PDF».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.xls, необходимо нажать кнопку «Печать в Excel» (Рисунок 95).
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Рисунок 95 - Окно «Печатной формы»
Также в Системе предусмотрена возможность формирования сводной печатной формы по начислениям. Для этого необходимо в реестре начислений вызвать контекстное меню нажатием на любой записи реестра начислении правой кнопкой мыши, затем выбрать пункт [Печатная форма реестра начислений] (Рисунок 96).
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Рисунок 96 – Контекстное меню
Далее откроется окно выбора даты формирования сводной печатной формы 
(Рисунок 97).
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Рисунок 97 – Окно выбора диапазона дат
После выбора диапазона дат следует нажать кнопку «Сформировать ПФ», после чего отобразится окно печатной формы «Информация о начислениях участника».

Для отправки документа на печать необходимо нажать кнопку «Печать».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.pdf, следует нажать кнопку «Печать в PDF».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.xls, необходимо нажать кнопку «Печать в Excel» (Рисунок 98).
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Рисунок 98 – Печатная форма «Информация о начислениях участника»
4.3.12 Связи документов
В реестрах начислений и платежей предусмотрена графа (столбец), обозначенная пиктограммой [image: image144.png]


, в которой отображается наличие связанных документов, то есть существование более поздних версий начисления/платежа либо связанных с ним платежей/начислений. Для обозначения используются следующие пиктограммы:
· [image: image145.png]


 – связанных документов нет;

· [image: image146.png]


 – существуют связанные документы.

Таким образом, если в данной графе в строке с какой-либо записью реестра начислений изображена пиктограмма [image: image147.png]


, значит, для данного начисления не производилась корректировка (то есть не существует более поздних или более ранних версий начисления), и что для данного начисления нет связанного с ним платежа. Аналогично для реестра платежей.

Если в данной графе записи реестра начислений изображена пиктограмма [image: image148.png]


, значит, для данного начисления была произведена корректировка (начисление изменилось или аннулировалось), или существует платеж (или несколько платежей), связанный с этим начислением (платеж создавался на основании начисления либо был принудительно сквитирован с данным начислением). Аналогично для реестра платежей.

Ниже приведена Таблица 4.4, в которой представлено, в каких случаях фиксируется связь между начислением и платежом.
Таблица 4.4 – Связь между начислением и платежом

	
	Начисление
	Платеж

	Начисление
	Существует другая версия начисления (начисление корректировалось ранее или позднее)
	Платеж был создан на основании начисления

	
	
	Платеж был принудительно квитирован с начислением

	Платеж
	Начисление было создано на основании авансового платежа
	Существует другая версия платежа (платеж корректировался ранее или позднее)

	
	Начисление было принудительно квитировано с платежом
	


Примечание - Квитирование начисления с платежом и квитирование платежа с начислением представляют собой одну и ту же операцию.

Для просмотра связанных документов, необходимо выделить нужный платеж, вызвать контекстное меню нажатием левой кнопки мыши и выбрать пункт «Связанные документы» (Рисунок 99).
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Рисунок 99 - Окно «Реестр платежей». Переход к просмотру связанных документов
В открывшемся окне отобразится перечень связанных документов, где возможен просмотр следующих данных (Рисунок 100):
· Дата создания документа;

· Дата отправки в ГИС ГМП (если документ был отправлен);

· Автор документа (участник);

· Вид связи;

· Пользователь, создавший документ;

· Графа, обозначенная пиктограммой [image: image150.png]


, в которой отображается состояние начисления:

· [image: image151.png]


 – отправлено в ГИС ГМП;

· [image: image152.png]


 – не отправлено в ГИС ГМП;

· [image: image153.png]


 – загружено из ГИС ГМП.

Примечание - В окне просмотра связанных документов можно произвести отправление начисления/платежа.

· В графе, обозначенной пиктограммой [image: image154.png]


, отображается информация о подписании начисления:

· [image: image155.png]A



 – начисление подписано;

· [image: image156.png]


 – начисление не подписано.

Примечание - Из окна просмотра связанных документов можно произвести подписание начисления/платежа.
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Рисунок 100 - Окно просмотра связанных документов
Информацию о связных документах можно посмотреть во вкладке «Связанные документы» начисления или платежа, если документ был связан.

Информация, представленная в окне «Связи документов», позволяет наглядно просмотреть всю историю данного документа и найти актуальную версию.
4.3.13 Запросы в ГИС ГМП

Запросы в ГИС ГМП являются реализацией подсистемы проверки информации о начислениях, платежах и квитировании начислений с платежами.

Запросы в ГИС ГМП осуществляются из Реестра платежей или Реестра начислений в зависимости от типа запроса. При этом полученные данные отобразятся в реестре и будут сохранены в Системе.
Выполнение запроса позволит обновить данные, хранящиеся в Системе (статусы квитирования, созданных в Системе начислений или загрузить начисления, созданные в другой системе).

4.3.13.1 Запросы из реестра начислений

Для того чтобы выполнить запрос в ГИС ГМП из реестра начислений, необходимо выполнить следующую последовательность действий:
103) Перейти в пункт [Меню/Реестр начислений];
104) Перейти на вкладку «Запросы в ГИС ГМП» (Рисунок 101);
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Рисунок 101 - Вкладка «Запросы в ГИС ГМП»
105) Выбрать тип запроса;

В данном окне доступны только те типы запроса в ГИС ГМП, которые возвращают данные по сущности начисления:

· «Начисления»;

· «Начисления и статусы квитирования»;

· «Неоплаченные начисления»;

· «Начисления в статусе, отличном от сквитированного»;

· «Результаты квитирования»;

· «Все результаты квитирования, включая аннулированные».

Пользователю доступен только тот перечень запросов, который доступен типу соответствующего участника.
Примечание - Соответствие типов участников и доступных ему типов запросов регламентируется форматами ГИС ГМП.

106) В случае необходимости выполнения запроса от имени другого участника, следует указать его в параметре «Выполнять запрос от имени», где по умолчанию указан текущий участник;
Примечание - Возможность выполнять запросы от имени других участников доступна только в том случае, если эти участники делегировали полномочия по выполнению запросов текущему участнику (делегировав шаблоны извещений).

107) Указать значения дополнительных параметров запроса:

· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат, за который необходимо отобразить извещения о начислении. По умолчанию данные поля содержат текущую дату.

· Два поля, задающие границы диапазона времени, за который необходимо отобразить извещения о начислении. По умолчанию поле начала содержит значение 00.00, поле окончания – 23.59;

· «Уникальные идентификаторы начисления» - поле для ввода уникальных идентификаторов начислений. Значения выбираются из реестра начислений;

· «Плательщик». Для добавления плательщика необходимо нажать кнопку «Добавить», для удаления следует нажать [image: image159.png]


. Характеризуется перечнем полей:

· «Тип плательщика» - выбирается из выпадающего списка. Возможные значения:

· «Физическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по физическим лицам:

· «СНИЛС» – текстовое поле ввода, заполняется согласно маске ввода, соответствующей СНИЛС;

· «Другой тип документа» – поле для ввода информации по другому типу документа. Доступно для заполнения, если переключатель документа установлен на значение «Другой тип документа»;

· «Тип документа» – значение в данном поле выбирается из справочника типов документов (справочник содержит перечень типов документов, по которым разрешено формировать извещения о начислении);

· «Номер документа» – текстовое поле ввода, которое заполняется согласно маске ввода, соответствующей типу документа;

· «Гражданство» – значение в данном поле выбирается из справочника, позволяющее указать гражданство плательщика.

· «Юридическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по юридическим лицам:

· «Нерезидент РФ» – если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик не является резидентом РФ;

· «ИНН» – обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» установлен «флажок»;

· «КИО» – обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» не установлен «флажок»;

· «КПП» – текстовое поле, форматируемое по маске ввода согласно формату КПП.

· «Уникальный идентификатор заявки» – поле указания идентификатора заявки.
108) После выбора типа запроса и ввода параметров запроса необходимо нажать кнопку «Применить»;

109) Возможны три результата выполнения запроса:

· На экран выведется сообщения о том, что запрашиваемые данные не найдены;

· В таблице отобразятся запрашиваемые данные;

· На экран выведется сообщение об ошибке, что запрос не был выполнен. В таком случае необходимо обратиться к администратору.

Все полученные данные сохраняются в Системе и для повторного доступа к ним не нужно выполнять запрос повторно. Для поиска этих данных в дальнейшем достаточно воспользоваться параметрами стандартного фильтра, для вызова которого необходимо в реестре начислений перейти на вкладку «Фильтр записей» (Рисунок 102):
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Рисунок 102 - Вкладка «Фильтр записей»
4.3.13.2 Запросы из реестра платежей

Для выполнения запроса в ГИС ГМП из реестра платежей, необходимо произвести следующую последовательность действий:
110) Перейти в пункт [Меню/Реестр платежей];
111) Перейти на вкладку «Запросы в ГИС ГМП» (Рисунок 103);
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Рисунок 103 - Вкладка «Запросы в ГИС ГМП»
112) Выбрать тип запроса.

В данном окне доступны только те типы запроса в ГИС ГМП, которые возвращают данные по сущности платежа:

· «Платежи»;

· «Уточненные платежи»;

· «Платежи без квитанций».

Пользователю доступен только тот перечень запросов, который доступен типу соответствующего участника.
Примечание - Соответствие типов участников и доступных ему типов запросов регламентируется форматами ГИС ГМП.
113) В случае необходимости выполнения запроса от имени другого участника, указать его в параметре «Выполнять запрос от имени», где по умолчанию указан текущий участник;

Примечание - Возможность выполнения запросов от имени других участников доступна только в том случае, если эти участники делегировали полномочия по выполнению запросов текущему участнику (делегировав шаблоны документов).

114) Необходимо указать дополнительные параметры запроса:

· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат, за который необходимо отобразить извещения о начислении. По умолчанию данные поля содержат текущую дату.

· Диапазон времени. Два поля, задающие границы диапазона времени, за который необходимо отобразить извещения о начислении. По умолчанию поле начала содержит значение 00.00, поле окончания – 23.59;

· «Уникальные идентификаторы начисления» - поле для ввода уникальных идентификаторов начислений. Значения выбираются из реестра платежей;

· «Плательщик». Для добавления плательщика необходимо нажать кнопку «Добавить», для удаления - кнопку [image: image162.png]


. Характеризуется перечнем полей:

· «Тип плательщика» - выбирается из выпадающего списка. Возможные значения:

· «Физическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по физическим лицам:

· «СНИЛС» – текстовое поле, заполняется согласно маске ввода, соответствующей СНИЛС;

· «Другой тип документа» – поле для ввода информации по другому типу документа, Доступно для заполнения, если переключатель документа установлен на «Другой тип документа»;

· «Тип документа» – поле выбора из справочника типов документов (справочник содержит перечень типов документов, по которым разрешено формировать извещения о начислении);

· «Номер документа» – текстовое поле ввода, которое заполняется согласно маске ввода, соответствующей типу документа;

· «Гражданство» – поле выбора из справочника, позволяющее указать гражданство плательщика.

· «Юридическое лицо» - если указано данное значение, следует задать дополнительные параметры фильтра по юридическим лицам:

· «Нерезидент РФ» – если в данном поле выбора параметра установлен «флажок», то плательщик не является резидентом РФ;

· «ИНН» – обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 10 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» установлен «флажок»;

· «КИО» – обязательное для заполнения текстовое поле с маской ввода: 5 цифр. Данное поле становится недоступным для редактирования, если в поле выбора параметра «Нерезидент РФ» не установлен «флажок»;

· «КПП» – текстовое поле, форматируемое по маске ввода согласно формату КПП.

· «Уникальный идентификатор заявки» – поле указания идентификатора заявки.
115) После выбора типа запроса и указания параметров запроса необходимо нажать кнопку «Применить»;

116) Возможны три результата выполнения запроса:

· На экран выведется сообщения о том, что запрашиваемые данные не найдены;

· В таблице отобразятся запрашиваемые данные;

· На экран выведется сообщение об ошибке, что запрос не был выполнен. В таком случае необходимо обратиться к администратору.

Все полученные данные сохраняются в Системе и для повторного доступа к ним не нужно выполнять запрос повторно. Для поиска этих данных в дальнейшем достаточно воспользоваться параметрами стандартного фильтра, для вызова которого необходимо в реестре начислений развернуть вкладку «Фильтра записей» (Рисунок 104):
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Рисунок 104 - Вкладка «Фильтр записей»
4.3.14 Принудительное квитирование

Квитирование – процесс сопоставления начисления и соответствующих ему платежей. Квитирование может производиться автоматически, а также по инициативе участника (принудительное квитирование).

Квитирование позволяет создать связь между платежами и начислением, которая не может меняться в дальнейшем.

Примечание - Согласно форматам ГИС ГМП существует возможность квитирования одного начисления с несколькими платежами. Обратное (квитирование нескольких начислений с одним платежом) – не реализовано.

Автоматическое квитирование происходит только при совпадении следующих значений:

· Уникальный идентификатор начисления (УИН);

· Сумма платежа или общая сумма всех платежей, сквитированных и квитируемых с начислением, включая текущий;

· КБК;

· ОКАТО;

· ИНН поставщика услуги;

· КПП поставщика услуги.

Принудительное квитирование предназначено для тех случаев, когда не было произведено автоматическое квитирование:

· В случае несовпадения УИН в начислении и платеже;

· В случае авансовых платежей.
Примечание - С помощью данного вида запроса нельзя аннулировать уже имеющиеся в ГИС ГМП результаты квитирования.

Принудительное квитирование осуществляется двумя способами:

· Из реестра начислений;
· Из реестра платежей.
4.3.14.1 Принудительное квитирование из реестра начислений

Для того чтобы выполнить принудительное квитирование из реестра начислений, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

117) Перейти в пункт [Меню/Реестр начислений];
118) В открывшемся окне реестра начислений выделить левой кнопкой мыши нужную запись;

119) Вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Принудительно квитировать] (Рисунок 105);
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Рисунок 105 - Контекстное меню окна «Реестр начислений»

120) В сообщении на подтверждении действий нажать кнопку «OK» (Рисунок 106);
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Рисунок 106 - Сообщение о подтверждении действий

121) В открывшемся окне будет представлен перечень платежей, отфильтрованных по умолчанию по реквизитам начисления.
Примечание - В реестре платежей будут представлены только платежи со статусом «Не сквитировано». В случае отсутствия нужного платежа в списке, развернуть фильтр записей, скорректировать параметры и отфильтровать. К примеру, в случае несовпадения суммы или КБК, эти параметры можно убрать из условий фильтрации.

122) Выделить «флажками» те платежи, которые необходимо квитировать с начислением;
123) Нажать на кнопку «Далее» в правом нижнем углу для продолжения операции, кнопку «Назад» – для возврата к предыдущему окну (окну реестра начислений), и «Отмена» – для отмены операции;
124) После нажатия кнопки «Далее» выполняется переход к окну «Сопоставление данных», в котором представлены выбранные начисление и платежи (Рисунок 107);
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Рисунок 107 - Окно «Сопоставление данных»
125) Необходимо проверить данные по начислению и платежам и убедиться в том, что эти документы действительно должны быть сквитированы, после чего нажать кнопку «Квитировать». Для отмены операции следует нажать кнопку «Отмена».

При нажатии кнопки «Квитировать» формируется запрос на принудительное квитирование в ГИС ГМП.

На экран выведется сообщение о результате квитирования.

4.3.14.2 Принудительное квитирование из реестра платежей

Для того чтобы выполнить принудительное квитирование из реестра начислений, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

126) Перейти в пункт [Меню/Реестр платежей];
127) В открывшемся окне реестра платежей выделить один или несколько платежей, которые необходимо квитировать с начислением;

128) Вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Принудительно квитировать] 
(Рисунок 108);
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Рисунок 108 - Контекстное меню окна «Реестр начислений»
В открывшемся окне отобразится перечень начислений, отфильтрованных по реквизитам начисления.
Примечание - В реестре платежей будут представлены платежи со статусом «Не сквитировано». В случае отсутствия нужного платежа в списке, развернуть фильтр записей, откорректировать параметры и отфильтровать. К примеру, в случае несовпадения назначения платежа или КБК.

129) Установкой «флажка» выделить начисление, которое необходимо квитировать с начислением;

130) В сообщении о подтверждении действий нажать кнопку «OK» (Рисунок 109);
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Рисунок 109 - Сообщение о подтверждении действий
131) Нажать кнопку «Далее» в правом нижнем углу для продолжения операции, кнопку «Назад» – для возврата к предыдущему окну (окну реестра платежей), и «Отмена» – для отмены операции;

132) После нажатия кнопки «Далее» выполняется переход к окну «Сопоставление данных», в котором представлены выбранные начисление и платежи (Рисунок 110);
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Рисунок 110 - Окно «Сопоставление данных»
133) Проверить данные по начислению и платежам и убедиться, что эти документы действительно должны быть сквитированы, после чего нажать кнопку «Квитировать». Для отмены операции следует нажать кнопку «Отмена».

При нажатии кнопки «Квитировать» формируется запрос на принудительное квитирование в ГИС ГМП.

На экран выведется сообщение о результате квитирования.
4.3.14.3 Принудительное квитирование из окна просмотра связанных документов

Для того чтобы выполнить принудительное квитирование из окна просмотра связанных документов, необходимо выполнить следующую последовательность действий:

134) Перейти в пункт [Меню/Реестр платежей] или [Меню/Реестр начислений];
135) В открывшемся окне реестра платежей выделить один или несколько платежей, которые необходимо принудительно квитировать;

136) Вызвать контекстное меню и выбрать пункт [Связанные документы] (Рисунок 111);
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Рисунок 111 - Контекстное меню
137) В открывшемся окне «Связи документов» выбрать необходимый документ, вызвать контекстное меню нажатием правой кнопки мыши и выбрать пункт [Принудительно квитировать] (Рисунок 112);
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Рисунок 112 - Окно «Связи документов»
138) В открывшемся окне сопоставления данных убедиться в корректности квитируемых данных.
Далее процесс квитирования осуществляется по алгоритму, описанному в п. 4.3.14.1 настоящей инструкции.

4.3.15 Реестр расчетов с заявителем
Реестр задолженностей представляет собой систему расчета задолженности между плательщиком и участником, к которому относится пользователь. Данный функционал позволяет рассчитать остаток за заданный период, а также на начало и конец данного периода.

Для расчета задолженности плательщика необходимо выбрать пункт [Меню/Реестр расчетов с заявителем].
В открывшемся окне представлены таблица, в которой будут отображаться запрашиваемые данные, и фильтр, в котором задаются параметры запроса (Рисунок 113). 
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Рисунок 113 - Окно «Реестр расчетов с заявителем»
В первую очередь, следует ввести параметры расчета, заполнив обязательные поля фильтра и, в случае необходимости, дополнительные.

Фильтр содержит следующие поля для ввода параметров запроса:

· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат, за который необходимо рассчитать задолженность плательщика. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря. Обязательно для заполнения. По умолчанию в полях указывается текущая дата;
· «Вид платежа» - выбирается из справочника «Виды платежа». Справочник открывается при нажатии на кнопку [image: image173.png]


. Выбор осуществляется проставлением «флажков» напротив одного или нескольких видов платежей, по которым необходимо выполнить расчет задолженности (Рисунок 114).
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Рисунок 114 - Окно выбора из справочника
После выбора перечня видов платежей следует нажать кнопку «OK».

· «Код дохода» - значение в данном поле выбирается из справочника «Коды доходов», описанного в п. 4.3.2 настоящей инструкции, в котором необходимо выбрать код доходов и нажать кнопку «OK»;

· «КОСГУ» - выбирается из справочника «КОСГУ», описанного в п. 4.3.2 настоящей инструкции, в котором необходимо выбрать значение КОСГУ и нажать кнопку «OK»;

· «Плательщик» - значение в этом поле выбирается из выпадающего списка. Возможные варианты - «Физическое лицо» и «Юридическое лицо». В зависимости от выбранного значения формируются остальные параметры группы. Обязательно для заполнения (Рисунок 115).
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Рисунок 115 - Окно «Реестр задолженностей». Фильтр – «Плательщик»
Если тип плательщика – «Физическое лицо», необходимо указать номер документа, удостоверяющего личность - СНИЛС или другого документа. Выбор осуществляется установкой переключателя на соответствующее значение (Рисунок 116):
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Рисунок 116 - Окно «Реестр задолженностей». Фильтр – «Плательщик»
В случае использования другого документа, следует заполнить три поля:

· «Тип документа» – значение в данном поле выбирается из справочника «Типы документов»;

· «Номер документа» – заполняется вручную вводом необходимых значений с клавиатуры в соответствии с маской ввода;

· «Гражданство» – значение в данном поле выбирается из справочника «Гражданство».

Если тип плательщика – «Юридическое лицо», необходимо ввести ИНН и КПП организации (Рисунок 117).
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Рисунок 117 - Окно «Реестр задолженностей». Фильтр – «Плательщик»
В случае если организация-плательщик не является резидентом РФ, необходимо установить «флажок» в соответствующем поле выбора параметра (Рисунок 118).
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Рисунок 118 - Окно «Реестр задолженностей». Фильтр – «Плательщик»
В таком случае необходимо указать КИО и КПП организации-плательщика.

· «Учитывать не отправленные в ГИС ГМП» - поле выбора параметра. По умолчанию расчет задолженности плательщика производится только по данным (начислениям и платежам), отправленным в ГИС ГМП. В случае необходимости учета данных, не отправленных в ГИС ГМП, в данном поле необходимо установить «флажок».

· «Запрашивать данные из ГИС ГМП» - поле выбора параметра. По умолчанию расчет задолженности производится по данным, хранящимся в Системе. В случае необходимости обновления данных после выполнения запроса в ГИС ГМП для обеспечения актуальности расчета (например, с целью получения новой информации о начислениях и платежах) необходимо установить в данном поле «флажок».

В таком случае Система выполнит запрос о новых начислениях и платежах и затем произведет расчет задолженности с учетом новых данных.

При необходимости рассчитать задолженность только по одному виду платежа по указанному плательщику – например, «Возмещение коммунальных и эксплуатационных расходов» - следует выбрать соответствующий вид платежа. При необходимости указать КБК следует заполнить поля «Код дохода» и «КОСГУ».
Примечание - Некоторым видам платежей могут соответствовать разные КБК.

После ввода всех необходимых параметров следует нажать кнопку «Применить».

После выполнения расчета в таблице данных появятся одна или несколько записей. Каждая запись соответствует одному виду платежа. Если пользователь не указал ни одного вида платежа в фильтре, то по умолчанию расчет произведется по всем видам платежей, по которым для данного плательщика создавалось начисление или платеж (Рисунок 119).
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Рисунок 119 - Окно «Реестр задолженностей»
Примечание - Если в таблице не отобразилась ни одна запись, значит, по данному плательщику не было ни одного начисления и платежа по указанным видам платежей, КБК или другим параметрам. Следует проверить параметры фильтра.

Для просмотра записи необходимо открыть её двойным щелчком мыши.

Открывшееся окно содержит акт сверки взаимных расчетов по начислениям и платежам между участником и указанным плательщиком, и отображает следующие данные (Рисунок 120):

· Сальдо начальное (входящее сальдо) – разность между начислениями и платежами на начало периода;

· Сальдо по итогам периода (сальдо в рамках указанного диапазона дат) - суммарный результат операций за рассматриваемый период;

· Сальдо конечное (исходящее сальдо) – остаток по счёту на конец периода;

· Таблица, в которой представлены обороты за рассматриваемый период.
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Рисунок 120 - Окно «Акт сверки взаимных расчетов»
В Системе предусмотрена печать акта сверки взаимных расчетов с помощью нажатия на кнопку «Печать».

В открывшемся окне документ отображается в том виде, в котором он будет напечатан (Рисунок 121):
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Рисунок 121 - Печать акта сверки взаимных расходов
Для отправки документа на печать необходимо нажать кнопку «Печать».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.pdf, следует нажать кнопку «Печать в PDF».

Для того чтобы сохранить документ в формате *.xls, необходимо нажать кнопку «Печать в Excel».

4.3.16 Аналитические отчеты

В Системе предусмотрена возможность сбора аналитических отчетов:

· По начислениям;
· По платежам.
 Данный функционал позволяет представить данные в разрезе различных параметров. Для формирования отчета по данным хранящихся в Системе извещений о начислении необходимо открыть пункт [Меню/Аналитические отчеты по начислениям]. Открывшееся окно представляет собой следующий набор полей для ввода параметров сборки отчета  (Рисунок 122):

Вкладка «Общие параметры»:
· «Дата» - два поля, задающие границы диапазона дат, за который необходимо собрать отчетность. Указываются вводом значений с клавиатуры в формате «ДД.ММ.ГГГГ» либо при помощи встроенного календаря;

· «Статус документа» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;

· «Электронная подпись» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Отправлено в ГИС ГМП» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Статус квитирования» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Вид дохода» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Вид платежа» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Код дохода» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «КОСГУ» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
· «Наименование системы» - поле с выбором значения из выпадающего списка. Значение по умолчанию «Все системы»;
· «Остаток по платежу» - набор полей для ввода диапазона сумм, извещения в пределах которого должны попадать в отчет;
· «Дата отправки в ГИС ГМП» - набор полей для ввода диапазона дат, извещения в пределах которого должны попадать в отчет;
Вкладка «Заявители»:
· «Тип плательщика» - поле с выбором значения из выпадающего списка. Возможные значения: физическое лицо, юридическое лицо, все записи;
· «Получатель денежных средств» - группа полей для выбора участников:
«Выбрать из списка» - поле с выбором значения из выпадающего списка. Возможные значения: мой участник, все;
«Выбрать несколько» - поле выбора значений из справочника «Участники»;
· «Автор документа» - поле с выбором значения из выпадающего списка.
Вкладка «Дополнительные параметры»:
· «Статус плательщика» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;

· «Тип платежа» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;

· «Основание платежа» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;

· «Связанные документы» - поле с «галочкой». Если «галочка» поднята, то данный параметр будет отражаться в отчете;
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Рисунок 122 - Окно ввода параметров
После ввода всех необходимых параметров следует нажать кнопку «Применить». Для восстановления значений, указанных по умолчанию, необходимо нажать кнопку «Очистить».
Открывшееся окно представляет собой область отображения данных (Рисунок 123).
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Рисунок 123 - Окно «Аналитика начислений»

Верхняя панель аналитического отчета (Рисунок 123) содержит пункты:

«Представления» - пункт, объединяющий функции работы с представлениями:
· «Сохранить» - пункт выполнения сохранения настроек внешнего вида аналитической таблицы;

· «Загрузить» - функция вызова импорта ранее сохраненного файла представления;

· «Сбросить» - функция для сброса настроек таблицы, в результате чего таблица приводится к первоначальному виду;

· Условное форматирование – пункт, объединяющий функции условного форматирования:

· «Редактор» - функция вызова накладывания условий условного форматирования;

· «Сбросить» - функция сброса условий условного форматирования;

· Экспорт – пункт, объединяющий функции экспорта данных:

· «HTML» - функция выгрузки сформированного отчета в формате html;

· «XSLX» - функция выгрузки сформированного отчета в формате xslx;

Область отображения данных поделена на две части:

139) Древовидная структура параметров.

Корневые узлы раскрываются нажатием на знак [image: image184.bmp]. Для раскрытия одной или всех дочерних записей можно воспользоваться дополнительным меню, которое вызывается нажатием на пиктограмму [image: image185.bmp], расположенную в правом нижнем углу записей.
При работе с таблицей предоставляются следующие функции:

· Изменения расположения граф в таблице. Для перемещения поля необходимо нажать на кнопку [image: image186.bmp] и удерживая нажатой левую кнопки мыши перемещать курсор в нужное место до тех пор, пока не появится область, отмеченная зеленым цветом, и стрелки, указывающее новое место расположения графы (Рисунок 124);
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Рисунок 124 – Окно «Аналитика начислений». Перемещение граф
· Фильтрация данных по графе. Для накладывания условий фильтрации необходимо нажать на кнопку [image: image188.bmp], расположенную в правой части наименования графы. Окно фильтрации содержит элементы установки/снятия фильтров, сортировки записей (Рисунок 125):
[image: image189.png]¥ O0giile®
[[R—
[ m—

owssre  Orwera




Рисунок 125 – Окно «Аналитика начислений». Окно параметров фильтрации
140) Таблица представления данных, в которой каждая строка соответствует строке записи в левой части окна.
По умолчанию в таблице представлены столбцы, каждый из которых соответствует году, входящему в выбранный период. В свою очередь узел «Год» может раскрываться для просмотра данных по месяцам, а под столбцом с названием месяца отображаются графы «Количество начислений» и «Сумма».
В столбце «Итого» представлен итог по соответствующим строкам данных.
Для формирования отчета по данным хранящихся в Системе извещений о приеме к исполнению распоряжений необходимо открыть пункт [Меню/Аналитические отчеты по платежам]. Способы работы с аналитикой по платежам аналогичны принципам работы с аналитикой по начислениям..

4.3.17 История запросов

В Системе предусмотрена возможность сбора статистики по всем видам запросов, доступных пользователю. История запросов позволяет отслеживать время и успешность выполнения запросов. В правой части окна «История запросов» представлен «Каталоги», в левой части окна непосредственно статистика запросов (Рисунок 126).
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Рисунок 126 - Окно «История запросов»
· «Каталоги» - отображается детализация статистики по годам/месяцам/дням;
· «Дата запроса» - выводится дата и время выполнения запроса в формате «ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ:СС»;

· «Начало диапазона запроса» - выводится информация по дате и времени начала запроса значение в формате «ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ:СС»;
· «Конец  диапазона запроса» -  выводится информация по дате и времени окончания запроса значение в формате «ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ:СС»;
· «Тип запроса» -  выводится информация, по какому типу был осуществлен запрос;
· «Результат запроса» - выводится информация по результатам запроса. Возможны следующие варианты:
· «Успешно» –  запрос был успешно выполнен;

· «Ошибка» – в результате выполнения запроса возникла ошибка, в результате которой запрос не выполнился; 

· «Получено запрашиваемых данных» - выводится информация об обработанных данных в результате запроса. При успешно выполненном запросе отображается количество полученных документов, при возникновении ошибки отражается «–», а также при успешной отправке данных в ГИС ГМП отображается «–»;

· «Сообщение об ошибке» - в данном поле выводится сообщение об ошибке  при выполнении запроса;

· «Участник» - выводится информация об участнике, выполнившим запрос;
· «Пользователь» - выводится информация о пользователе, от имени которого был осуществлен запрос;
· «Внешняя система» - выводится информация о системе, с которой осуществлялось взаимодействие;

· «Время выполнения запроса» - выводится информация о времени выполнения запроса.

Для просмотра статистики за определенную дату необходимо в каталоге выбрать нужную дату, и в окне истории отобразятся все запросы за выбранную дату.

Для просмотра статистики за весь период необходимо в поле записей каталога нажать правой кнопкой мыши или нажать на кнопку [image: image191.png]


 для вызова контекстного меню и выбрать пункт [Список]. В окне истории отобразится статистика за весь период.

5 Аварийные ситуации

В процессе работы Системы технологический процесс может быть нарушен:

· Действиями пользователя (выключение машины в процессе работы, перезагрузка и т. д.);

· Сбоем в работе оборудования.

В случае  прерывания технологического процесса пользователю необходимо повторить ввод данных.
При работе Системы могут выдаваться сообщения, требующие действий от пользователя (Таблица 5.1).
Таблица 5.1
	Сообщение
	Действия пользователя

	Не формируется печатная форма.
	Установить/проверить установку плагина wkhtmltopdf.

	Неправильно работает сервис подписывания SOAP пакетов.
	Проверить путь к приватному ключу и пароль к нему в настройках. Проверить установлен ли OpenSSL нужной версии.

	Не отправляются запрос в ГИС ГМП.
	Проверить правильность адреса сервера ГИС ГМП. Проверить доступность сервера ГИС ГМП.

	Не отправляются данные в сторонние системы.
	Проверить подключение в PHP модуля CURL. Проверить доступность сторонних сервисов.

	При авторизации выводится сообщение об ошибке: «Превышено количество одновременных сеансов пользователей».
	Количество одновременных сеансов пользователей задается в лицензии. Подождать выход других пользователей.

	При авторизации пользователя выходит ошибка «Превышено количество сессий данного пользователя»
	У всех пользователей стоит ограничение на количество сессий. Для входа с другого рабочего места необходимо выйти из Системы в первоначальном месте входа.

	При совершении некоторых действий выводится сообщение об ошибке, содержащее слова «No space left on device».
	Нет места на жестком диске сервера. Удалить лишние файлы с диска или замените диск с большей емкостью.


Пример системного сообщения, требующего действия от пользователя (Рисунок 127):
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Рисунок 127 – Системное сообщение
6 Рекомендации по освоению
Рекомендации по освоению и эксплуатации Системы приводятся на основе описания запуска и выполнения следующего контрольного примера.
6.1 Вызов и загрузка Системы

Вызов и загрузка Системы осуществляется согласно алгоритму запуска Системы, описанному в п. 4 данного руководства.
6.2 Последовательность действий при работе с Системой

Последовательность действий пользователя при работе с Системой соответствует следующему алгоритму:

141) Запустить интернет-обозреватель, в случае возникновения ошибки проверить интернет-соединение;

142) Осуществить вход в Систему, введя логин и пароль в соответствующие поля;

143) При первом входе в Систему, в случае необходимости, сменить пароль пользователя;

144) При первом входе в Систему проверить карточку участника пользователя;

145) Открыть реестр шаблонов извещений;

146) Сформировать шаблон извещения и дождаться его утверждения главным экспертом;

147) Открыть реестр начислений и сформировать извещение о начислении, используя шаблон извещения;

148) Сохранить и подписать созданное извещение о начислении, отправить его в ГИС ГМП;

149) Вывести печатную форму квитанции;

150) Открыть реестр платежей, вкладку «Запросы в ГИС ГМП»;
151) Заполнить параметры запроса и нажать на кнопку «применить»;
152) В случае если ответные данные поступили, то просмотреть их в окне реестра платежей;
153) В случае если платеж не сквитирован с начислением, выполнить запрос о принудительном квитировании;
154) Осуществить выход из Системы, нажав на кнопку «Выйти» в меню управления.
6.3 Действия по сохранению информации в сети

После ввода в извещение всех значений необходимо нажать на кнопку «Сохранить», в результате чего внесенные значения будут сохранены в Системе. После заполнения данных необходимо извещение подписать и отправить в ГИС ГМП.

Если в Системе имеются ошибки заполнения данных, появится протокол ошибок и сообщение о том, что форма не будет сохранена (Рисунок 128).
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Рисунок 128. Ошибка сохранения

Примечание - Системой предусмотрены два типа ошибки проверки — предупреждение и ошибка заполнения.
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