	

	Рекомендации по заполнению документа  «Малая закупка»
1. Создать новый документ. Заполнить «Предмет закупки» и «Поставщика». Если поставщика нет в предлагаемом списке, то его нужно предварительно ввести в разделе «Справочники». Сохранить введенный документ.

2. Далее необходимо привязать созданный  документ к строке «Перечня государственных нужд». Для этого в меню списка документов выбрать «выбрать строки из перечня нужд», из  предлагаемого перечня нужд отбирается строка с требуемым кодом товара, услуги и КБК. Сохранить документ.

3. Теперь необходимо откорректировать сумму в документе малая закупка, если закупка выполняется на сумму меньше, чем была введена в перечне нужд. Для этого открыть документ на редактирование и в разделе Товары/услуги откорректировать сумму. Сохранить документ.

4. В меню списка документов выбрать «формирование БО в БКС (55н)», при правильном выполнении выдается протокол с номером сформированного бюджетного обязательства, который необходимо ставить в платежное поручение. Созданные БО можно просмотреть в ПК  Web-Бюджет в разделе Документы в базе УФ документ Расшифровка к договорам.

5. При приеме платежных поручений с КОСГУ, предусматривающих приобретение товаров и услуг, работник отдела казначейства по связям документа проверяет в сформированном БО по вкладке «дополнительно» выбранный код товара, услуги из перечня нужд, а также первичные документы на проплату.

6. При проведении расходов по «Заявке на наличные деньги» по КОСГУ, предусматривающим приобретение товаров и оказание услуг (в т.ч. по командировочным расходам) предусматривается формирование БО, при этом из справочника Получателей выбирать  «Получатель средств для получения наличных денег» по ИНН 7777777777.
Рекомендации к заполнению документа  «Изменение к малой закупке».

1. Документ Изменение к малой закупке формируется в том случае, если необходимо изменить сумму МЗ в реестре малых закупок, изменить коды ОКДП и КБК.

2. Изменение суммы документа Малая закупка и бюджетного обязательства. Отметить нужный документ «Малая закупка» , создать документ Изменение документа малая закупка. В результате данной операции будет создана копия документа с «типом сведений» - измененный в папке «в работе». В данном документе необходимо отредактировать сумму – меньше ранее стоявшей или больше.  Далее по кнопке « Формирование БО 55н в ПК Web-Бюджет  создается изменение БО. В результате данной операции в комплексе «Бюджет-КС» будет создан документ «Изменение к договорам» с тем же номером, с которым была создана «Расшифровка к договору».
3. Изменение суммы в связи с восстановлением кассового расхода. Создается документ Изменение к малой закупке, Изменение к расшифровке к договорам с уменьшением суммы на величину восстановления кассового расхода, в платежном поручении на восстановление кассового расхода указывается номер БО.
4. Изменение привязки документа Малая закупка к строке из Перечня нужд (изменение КБК ).
Создается документ «Изменение к малой закупке»  на документ Малая закупка с которого нужно перенести сумму, формирование БО при этом не делать.
Создается новый документ Малая закупка, выбирается  новая строка из перечня нужд, по которой предполагается провести кассовый расход. После чего, создается документ Расшифровка к договорам с новым номером БО. Далее необходимо выполнить перенос выполненных ранее кассовых расходов на новый код  ОКДП и КБК. Перенос кассовых расходов выполняется документом Мемориальный ордер, если изменяется код ОКДП или Уведомлением об уточнении вида и принадлежности платежа с переносом кассового расхода со старого номера БО на новый. После чего, на документ «Изменение к малой закупке»  с нулевой суммой формируется БО изменение к расшифровке со старым номером с нулевой суммой.



