ИНСТРУКЦИЯ 
по представлению главными распорядителями и прямыми получателями бюджетных средств Заявки на финансирование в программном комплексе «Бюджет-WEB»

27.03.2012

В соответствии с Распоряжением департамента финансов от 30.12.2011 № 14 «Об утверждении порядка по ведению кассового плана по областному бюджету» (Далее – Порядок) для составления раздела кассового плана по расходам главные распорядители средств областного бюджета не позднее 20 числа месяца, предшествующего планируемому кварталу заполняют «Заявку бюджетополучателя» с ЭЦП в программном комплексе «Бюджет-WEB» в целом в отношении главного распорядителя на планируемый квартал с приложением Заявки на финансирование по форме Приложения №3 к настоящему Порядку. Для этого необходимо сделать следующее.

1) Зайти в документ «Заявка бюджетополучателя».
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2) Создать новый документ, нажав кнопку «Создать»  [image: image2.png]
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3) В открывшемся окне, заполнить необходимые поля.
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В табличной части в поле «Счет получателя» для занесения бюджетных средств проставляется распорядительный лицевой счет ГРБС 01…2 (при отсутствии подведомственных учреждений – лицевой счет получателя 03…2), в поле «Сумма» – общая сумма заявки за квартал в рублях (без разбивки по КОСГУ). 
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Если дополнительно необходимо занести федеральные средства, то нужно нажать кнопку «Добавить строку» [image: image6.png]


, выбрать счет 01402…, в поле «Сумма» занести  общую сумму заявки за квартал в рублях (без разбивки по КОСГУ). 
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В заголовочной части формы в поле «Номер» ставится номер заявки в формате ХХХ-N, где ХХХ – ведомство, N – порядковый номер квартала (например, Заявка департамента культуры на 2 квартал будет иметь номер 802-2), в поле «Счет отправителя» ставится лицевой счет бюджета 02402002360.
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4) Сохранить документ, нажав кнопку «Сохранить» [image: image9.png]


.

5) Далее к документу необходимо прикрепить Заявку на финансирование в установленной форме в виде файла в формате Excel (Приложение №3 к Порядку) по кнопке [image: image10.png]
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В открывшемся окне создать новый документ, нажав кнопку «Создать» [image: image12.png]
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Для того, чтобы найти Заявку на финансирование в вашем компьютере, необходимо нажать кнопку  [image: image14.png]


, выбрать необходимый файл и сохранить, нажав кнопку [image: image15.png]
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6) Нажать кнопку «Обновить» [image: image17.png](%1



, после чего в окне появится соответствующая запись.
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7) Закрыть окно для ввода первичных документов и подписать заявку ЭЦП нажав кнопку [image: image19.png]
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Подписание заявки ЭЦП осуществляется аналогично подписанию платежных документов.
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