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Аннотация

В настоящей инструкции показан порядок работы в системе «АЦК-Планирование» в части:

1. Порядок действий по внесению изменений в ранее утвержденный ПФХД с типом "Изменение", ввод уточненных значений в показатели, подведение итогов по агрегирующим показателям
2. Вывод на печать, наложение ЭП и отправка на согласование учредителю
3. Порядок действий в случае отказа в согласовании Учредителем

Перечень подсистем используемых в работе:

· Планирование финансово-хозяйственной деятельности 
· Обеспечение доступа пользователей к системе с использованием интернет - браузера (WEB-интерфейс)
· Подсистема ЭЦП документов
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[bookmark: _Toc449449736]1. Порядок действий по внесению изменений в ранее утвержденный ПФХД
Вход в систему
Для перехода к окну авторизации в строке адреса браузера нужно ввести адрес сервера системы. Откроется окно авторизации пользователя:

[image: ]

Для входа в систему необходимо указать следующую информацию:
· Пользователь – вводится имя пользователя;
· Пароль – указывается пароль пользователя для входа в систему.

После ввода необходимой информации нажимается кнопка Войти.

Примечание: при вводе неверного Пользователя или Пароля на экране появится сообщение об ошибке.

Заходим в “Бюджет по  умолчанию” и выбираем год 2017, бюджет «Бюджет соответствующего муниципального образования»
[image: ]


Примечание: при формировании проекта бюджета на 2016 год, необходимо выбрать год 2016





Список ЭД «ПФХД» находится в пункте меню План ФХД План ФХД 

[image: ]



На экране появится окно, со списком документов
[image: ]


Для создания изменений ЭД План ФХД необходимо выделить утвержденный ПФХД и путем нажатия правой клавиши мыши выбрать пункт  Cоздать изменение к ЭД “План ФХД”.
[image: ]
[bookmark: _GoBack]В результате формируется новый документ план ФХД с типом изменение. 

В появившейся форме документа заполняется поле Фильтр строк «На дату».
Фильтр строк на дату: фильтрует строки, которые закрыты на указанную в поле дату. Закрытые строки не видны в документе.
[image: ]


Сохраняем документ нажатием клавиши “Применить” и “Ок”.
[image: ]

Далее,правой клавишей мыши нажимаем Обновить структуру.

[image: ]

Чтобы открыть документ на редактирование, становимся на строку с документом и нажимаем [image: ] “Открыть”.

В данном документе необходимо внести изменения. 
Для этого необходимо перейти на вкладку, на которой необходимо внести изменения.
Пример внесения изменений будет представлен в части выплат учреждения.
[image: ]
Для этого переходим на вкладку показатели по выплатам, и в соответствующих строках меняем суммы. 
[image: ]
После чего необходимо нажать клавишу “Ок”.
Примечание: Суммы необходимо заносить с учетом вносимых изменений. Не допускается ввод отрицательных сумм (дельта вносимых изменений).

Более подробное описание работы на каждой из вкладок описано в инструкции: 
2.2 БУ_АУ формирование и согласование с учредителем первоначальных планов ФХД (web-клиент).docx
После внесения всех изменений нажимается клавиша “Применить”.


[bookmark: _Toc449449737]2.Вывод на печать, наложение ЭП и отправка на согласование учредителю

Для того чтобы вывести на печать документ, нужно нажать на кнопку [image: ] “Печать” или “Печать(новая форма)” .Распечатываем и удостоверямся что все цифры внесены верно.
[image: ]

После сохранения документа изменение ПФХД документ остается в системе на статусе “Новый”. Его необходимо передать на статус “Завершить подготовку” путем нажатия правой клавиши на ПФХД:  статус документа  “Новый”, нажимаем Завершить подготовку, документ переходит на статус
“Подготовлен”.
[image: ]

   Со статуса “Подготовлен” нажимаем  отправить на согласование, документ переходит на статус “Согласование”.
[image: ]

Со статуса “Согласование” нажимаем отправить на согласование руководителю учреждения, документ переходит на статус “Согласование руководителем учреждения”
[image: ]
После проверки ПФХД руководителем учреждения, на документ необходимо наложить ЭП. Для этого через правую клавишу мыши необходимо выбрать статус Подписать.

[image: ]


В результате выйдет окно с подтверждением подписи, нажимаем “Подписать”.
[image: ]
Далее выйдет окно с результатом подписей.
[image: ]
Примечание: в случае, если на документ не были наложены подписи, при дальнейшей обработки документа выйдет не игнорируемое предупреждение.
[image: ]
После наложение электронных подписей документ необходимо отправить на Согласование учредителю.
[image: ] 
Последующую проверку документа осуществляет учредитель.
Примечание: При утверждении изменения плана ФХД предыдущий план ФХД переходит в архив.

[bookmark: _Toc449449738] 3.Порядок действий в случае отказа в согласовании Учредителем

 Если после проверки “плана ФХД” ,Учредителем  будет выявлена некорректность введенных данных со стороны учреждения, то документ отправляется учреждению на статусе “Отказан”.
[image: ]
Для доработки плана ФХД учреждение со статуса “Отказан” создает новый документ План ФХД , для этого выделяем документ и нажимаем “Создать с копированием” [image: ]
[image: ]
Автоматически открывается окно нового документа План ФХД.
[image: ]
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