Инструкция 
по вводу мемориальных ордеров  областными государственными бюджетными и автономными учреждениями в программе Бюджет-WEB
1) Создается мемориальный ордер (Черновик – Мемориальный ордер).
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1) Заполняются реквизиты (номер, дата, счет отправителя, счет получателя, примечание)

2) В табличной части заполняется строка (вид БК).

3) Нажимается кнопка «Бюджетная классификация» [image: image3.png]
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4) В открывшемся окне в поле «Класс» выбирается Отпр.
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5) В поле «Сумма» заносится сумма. Если у отправителя проходит расходная классификация, то во вкладке «Расходы» заполняются поля «Вед.», «Подр.», «Ц.ст.», «Вид расх.», «КОСГУ», если необходимо - «Доп.класс».  В поле «Вед.» указывается ведомство учреждения, в поле «КОСГУ» - соответствующий код КОСГУ, остальные поля заполняются нолями.
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6) Если у отправителя заносится возврат доходов, то надо перейти во вкладку «Доходы» и в поле «КБК Дох.» из справочника выбрать необходимый код дохода.

7) Далее нажимается кнопка «Добавить строку» [image: image7.png]


 , заносится строка Получ., если у получателя сумма будет проходить как доходы, то во вкладке «Доходы», в поле «КБК Дох.» из справочника выбирается необходимый код дохода. Если у получателя будет проходить восстановление кассового расхода, то во вкладке «Расходы» в строке «Получ» заполняются поля «Вед.», «Подр.», «Ц.ст.», «Вид расх.», «КОСГУ», если необходимо «Доп.класс». В поле «Вед.» указывается ведомство учреждения, в поле «КОСГУ» - соответствующий код КОСГУ, остальные поля заполняются нолями.
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8) После того как занесены строки Отпр. и Получ. нажимается кнопка «Сохранить» [image: image9.png]


.

9) На экране появляется заполненный документ «Черновик – Мемориальный ордер».
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10) Нажимается кнопка «Сохранить» [image: image11.png]


. В момент сохранения документа автоматически проставляется операция. После того как на экране появится протокол о том что контроли пройдены успешно, необходимо в верхнем левом углу протокола нажать кнопку «Сохранить» [image: image12.png]


. В списке документов появляется сформированный документ, если документ не появился, нажимаем кнопку «Обновить» [image: image13.png](%1
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