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[bookmark: _Toc447721937][bookmark: _Toc448331827]Краткое описание
Фактические остатки, образованные на лицевых счетах бюджетных и автономных учреждениях на начало года за счет целевых субсидий и капитальных вложений, формируются с помощью документа «Справка по операциям БУ/АУ». Формирование остатков возможно в разрезе КОСГУ, КВФО, отраслевых кодов (при их ведении), кодов субсидий.
1.1. [bookmark: _Toc447721938][bookmark: _Toc448331828]Создание документа «Справка по операциям БУ/АУ»
Список документов «Справка по операциям БУ/АУ» открывается через меню Документы -> Исполненией операций бюджетных/автономных учреждений -> Справка по операциям БУ/АУ.
[image: ]
Для создания нового документа необходимо нажать кнопку [image: ] или F9.
[image: ]Нажмите кнопку Новый для создания документа

В новом документе необходимо заполнить:
1. дата документа;
2. сведения об учреждении-владельце счета;
3. поле Тип операции заполняется значением Остатки на начало года. 
В поле Основание или Комментарий рекоммендуется сделать отметку о том, что документ регистрирует остатки на начало года.
Далее по кнопке [image: ] в средней части окна необходимо создать строки документа. 
[image: ]Заполните данные о владельце счета
Заполните поле дата документа последним днем предыдущего года
Создайте строки документа
Сделайте отметку о содержании документа

У строк документа должны быть заполнены тип и направление классификации, КБК, сумма остатков.  
Остатки на начало года формируются только по классификации КОСГУ – Источники с типом классикафии – Источники и направлением операции – Отражение остатков.
[image: ]Заполните Тип классификации – Источники. Направление операции – Отражение остатков

Признак Без права расходования устанавливается для суммы остатка по целевым субсидиям (КВФО 5, 6), зачисляемым без права расходования. По нецелевым средствам (КВФО 2, 3, 4, 7) остатки на начало года учитываются без признака.
Для сохранения строки документа нужно нажать кнопку ОК.
После заполнения строк документа нужно нажать кнопку Применить для сохранения документа.


[bookmark: _GoBack]
1.2. [bookmark: _Toc447721939][bookmark: _Toc448331829]Обработка документа «Справка по операциям БУ/АУ»

Созданный документ сохраняется в списке документов в статусе Черновик. На этом статусе доступно редактирование реквизитов документа проверка на корректность внесенных изменений при сохранении.
Обработка документа осуществляется сменой статуса через кнопку Действие. При выполнении действия осуществляются контроли на корректность указанных в документе данных. При невыполнении условий контролей на экран выводятся соответствующие сообщения об ошибке. 
Над документом в статусе Черновик должно быть выполнено действие Завершить подготовку.
[image: ]Нажмите кнопку Действия и выберите пункт Завершить подготовку

После того, как документ прошел первичные проверки, его необходимо отправить на согласование согласующему сотруднику финансового органа. Для этого нужно выполнить действие Отправить на согласование. 
[image: ]Нажмите кнопку Действия и выберите пункт Отправить на согласование

Для согласования документу необходимо сменить статус на Обработан. Для этого нужно выполнить действие Обработать. 
[image: ]Нажмите кнопку Действия и выберите пункт Обработать

Для всех статусов могут быть выполнены действия, возвращающие документы на предыдущий статус. Например, если необходимо внести изменения в документ, то сначала ему нужно вернуть статус на Черновик.
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