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Аннотация

Данный документ предназначен для Уполномоченных пользователей по ведению единого реестра участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса (далее – Сводный реестр). 

Документ описывает комплекс операций, реализуемых Исполняющим УО:
· Регистрация УО в Сводном реестре;

· Создание заявки по подведомственной сети УО в Сводном реестре;

· Создание заявки на включение обособленного подразделения;

· Внесение изменений в сведения об организации в Сводный реестр;

· Согласование заявки;

· Утверждение заявки;

· Просмотр Извещения и Протокола;

· Печать Заявки на включение (изменение) Сводного реестра.
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Термины и определения

	Термин
	Определение

	Администратор НСИ
	Сотрудник, обеспечивающий корректную работу НСИ ПОИ

	Вспомогательные справочники

	Справочники, предназначенные для контроля, автоматического заполнения атрибутов основных справочников. Как правило, распространение вспомогательных справочников во внешние и смежные системы не производится.


	ГРБС
	Главный распорядитель бюджетных средств

	ЕГРИП
	Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей

	ЕГРЮЛ
	Единый государственный реестр юридических лиц

	Информационные системы Федерального казначейства, ИС ФК
	Ведомственные информационные системы Федерального казначейства и государственные информационные системы, оператором которых выступает Федеральное казначейство

	КБК
	Коды бюджетной классификации

	КЛАДР
	Классификатор адресов России

	Классификаторы, реестры и справочники, связанные с ведением информации о юридических лицах
	Список классификаторов, реестров и справочников, определенных в рамках данного проекта. В него входят:

· Перечень главных распорядителей, распорядителей и получателей бюджетных средств, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита бюджета, главных администраторов и администраторов доходов бюджета субъекта Российской Федерации (местного бюджета)

· Сводный реестр главных распорядителей, распорядителей и получателей средств федерального бюджета, главных администраторов и администраторов доходов федерального бюджета, главных администраторов и администраторов источников финансирования дефицита федерального бюджета

· Справочник неучастников бюджетного процесса, автономных, бюджетных учреждений

· Справочник «Сводный перечень заказчиков»

· Справочник «ЕГРЮЛ» (Единый государственный реестр юридических лиц)

· Справочник «КЛАДР» (Классификатор адресов России)

· Перечень государственных и муниципальных учреждений

· Сводный реестр

· Перечень источников доходов бюджетов бюджетной системы Российской Федерации 

	КОСГУ
	Классификатор операций сектора государственного управления

	Минфин России, МФ РФ
	Министерство финансов Российской Федерации

	НСИ
	Нормативно-справочная информация

	НСИ ПОИ
	Комплекс программных компонентов, предназначенных для обеспечения процессов ведения и управления нормативно-справочной информацией в рамках ПОИ системы «Электронный бюджет»

	Общероссийские классификаторы, ОК
	Общероссийские классификаторы, реестры и справочники, используемые для ведения основных справочников в системе «Электронный бюджет»

	ОКАТО
	Общероссийский классификатор объектов административно-территориального деления

	Основные справочники

	Справочники, ведение и распространение которых во внешние системы обеспечивается в системе «Электронный бюджет»

	ПДИ
	Перечень доходных источников бюджетов бюджетной системы Российской Федерации (измененное название справочника «Реестр организаций и перечень доходных источников (платежей) бюджетов бюджетной системы Российской Федерации»)

	ПО
	Программное обеспечение

	ПОИ
	Подсистема обеспечения интеграции, ведения реестров и формуляров системы «Электронный бюджет»

	ПОИБ
	Подсистема обеспечения информационной безопасности системы «Электронный бюджет»

	ППО
	Прикладное программное обеспечение

	Процессы внесения изменений и распространения НСИ
	Набор процессов, обеспечивающий управление НСИ, в частности: процессы верификации данных, процессы управления изменениями, интеграционные процессы по распространению данных, в том числе механизмы загрузки и выгрузки справочных данных

	РФ
	Российская Федерация

	Сводный реестр
	Реестр участников бюджетного процесса, а также юридических лиц, не являющихся участниками бюджетного процесса

	Система «Электронный бюджет», ЭБ
	Государственная интегрированная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет»

	Уполномоченный пользователь по ведению НСИ
	Сотрудник, в силу возложенных полномочий принимающий решение о добавлении записи в справочник

	УФК
	Управления Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации

	ФК
	Федеральное казначейство

	ФО
	Финансовый орган

	Формуляр
	Метаописание структуры данных, алгоритмов контроля данных и визуального представления одного информационного объекта предметной области (электронный документ, справочник, реестр, отчет)

	ЦАФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства

	url
	(англ. Uniform Resource Locator, URL) — единообразный локатор (определитель местонахождения) ресурса. Ранее назывался Universal Resource Locator — универсальный указатель ресурса. URL служит стандартизированным способом записи адреса ресурса в сети Интернет.

	МР
	Муниципальный район


1 Регистрация УО в Сводном реестре
1.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	

	Входящие документы/системные записи
	Необходимые к предоставлению документы:

· информация об организациях, содержащая ее реквизиты;

· копии учредительных документов организаций (копии положений об обособленных подразделениях организаций), содержащие сведения, составляющие государственную тайну, и (или) сведения, доступ к которым ограничен в соответствии с федеральными законами (далее соответственно – документы, сведения ограниченного доступа).


1.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Проект заявки

	Исходящие документы/системные записи
	Сведения об организации сохраняются в ПОИБ. Дополнительно в ПОИБ сохраняется признак, что организация является УО 




1.3 Подготовительные действия
Войти в систему, перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра (Рисунок 1).
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Рисунок 1. Путь по меню к реестру заявок на изменение сводного реестра
1.4 Порядок выполнения операции «Заполнение заявки новой УО».
После прохождения шагов пункта 1.3 на экране отображается информация,  приведенная  на рисунке Рисунок 2.
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Рисунок 2. Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
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 «Создать новый документ» в левой верхней части окна. В открывшемся окне задать параметры организации (галочку напротив строки «организация является обособленным подразделением» ставить не нужно), после чего заполнить следующие поля в соответствии со значениями таблиц.
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Рисунок 3. Параметры организации

1.4.1 Информация о заявке
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Рисунок 4. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"
 Таблица 1. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер заявки
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата создания
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата обновления данных 
в ЕГРЮЛ
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Основание создания заявки
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Исполнитель, который отправил заявку на согласование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Исполнитель создавший, заявку
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: ПОИБ


1.4.2 Основная информация
Ввести данные ОГРН в поле «Основная информация» и нажать на кнопку [image: image6.png]


 «Заполнить данными из ЕГРЮЛ по ОГРН». Заполнить поле «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП»
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Рисунок 5. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
Таблица 2. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле - 13 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Код организации
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Организация уже зарегистрирована в действующем справочнике РУБП
	Логическое поле – 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	

	Полное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Сокращенное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Фирменное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Краткое наменование
	Текстовое поле с автоподстановкой – 160 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется пользователем
	


1.4.3 Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет
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Рисунок 6. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
Таблица 3. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ИНН
	Текстовое поле
– 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	КПП
	Текстовое поле – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Дата постановки на учет в ФНС
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ


1.4.4 
Тип организации
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Рисунок 7. Поля, заполняемые на экране «Тип организации»
Таблица 3. Поле, заполняемые на экране «Тип организации» 

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Тип организации
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для ввода
	Поле заполняется из справочника
	Источник: справочник Типы организации


1.4.5 Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)
   Для заполнения поля «ОКФС» необходимо нажать на кнопку [image: image10.png]


 и выбрать значения из списковой формы.
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Рисунок 8. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
Таблица 4. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОПФ
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКФС
	Текстовое поле – 2 символа
	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ОКФС


1.4.6 Сведения о месте нахождения организации на территории Российской Федерации
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Рисунок 9. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
Таблица 5. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код субъекта
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Субъект Российской Федерации
	Текстовое поле
<=10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Почтовый индекс
	Текстовое поле
Текст – 6 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Район
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Город
	Текстовое поле
текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Населенный пункт
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Улица
	Текстовое поле
Текст – 17 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Дом
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Корпус/ строение
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Квартира/ Офис
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКТМО
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ОКТМО

	ТОФК
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ТОФК


Для заполнения полей «ОКТМО» и «ТОФК» необходимо нажать на кнопку [image: image13.png]


 и выбрать значения из списковой формы.
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Рисунок 10. Списковая форма "ОКТМО"
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Рисунок 11. Списковая форма "ТОФК"

1.4.7 Сведения о публично-правовом образовании, создавшем организацию
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Рисунок 12. Поля, заполняемые на экране "Сведения об учредителе (участнике) организации"
Таблица 6. Поля, заполняемые на экране 
"Сведения об учредителе (участнике) организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код ППО
	Текстовое поле
– 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	справочник ППО


	Вид ППО
	Текстовое поле
– 2 символа
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Справочник виды ППО


1.4.8 Информация о видах деятельности организации
[image: image17.png]~ VHOOPMAUHA O BWA3X AEATENLHOCTH OpraHU3aln

Tun snaa

Koa OKB3/L HayieHosahie,
serTensHOCTA




Рисунок 13. Поля, заполняемые на экране "Информация о видах деятельности организации"
Таблица 7. Поля, заполняемые на экране "Информация о видах деятельности организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код ОКВЭД
	Текстовое поле <=8 символов 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ОКВЭД


	Наименование 
	Текстовое поле – 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Виды деятельности» 


	Тип деятельности
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


1.4.9 Информация о руководителе организации
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Рисунок 14. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
Таблица 8. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Фамилия
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Имя
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Отчество
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Должность
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	ИНН
	Текстовое поле
– 12 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	СНИЛС
	Текстовое поле
– 14 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Облегчение ввода поля

	Наименование документа о назначении
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Номер
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Дата документа
	Дата
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


1.4.10  Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса)
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Рисунок 15. Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса)
Данный блок «Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса)» для Уполномоченной организации не заполняется.

1.4.11 Информация об организации в соответствии с общероссийскими классификаторами
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Рисунок 18. Поля, заполняемые на экране "Информация о организации в соответствии с общероссийскими классификаторами"
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Рисунок 19. Выбор ОКОГУ
Таблица 9. Информация о организации в соответствии с общероссийскими классификаторами.
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОГУ
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	

	ОКПО
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется пользователем
	


1.4.12 Сведения о бюджете
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Рисунок 20. Сведения о бюджете
Таблица 31. Сведения о бюджете
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Бюджет
	Текстовое поле

	Обязательно
	Поле заполняется пользователем
	Источник:справочник Бюджеты

	Уровень
	Текстовое поле

	Обязательно
	Поле заполняется пользователем
	Источник:справочник Уровень бюджета

	Главы по БК
	Текстовое поле

	Обязательно
	Поле заполняется пользователем
	Источник:справочник Главы


1.4.13 Способ образования юридического лица (создание или реогранизация)
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Рисунок 21. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"
Таблица 10. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Способ образования
	Текстовое поле
<=1000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ


1.4.14 Сведения о правопреемстве 
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Рисунок 22. Поля, заполняемые на экране "Сведения о правопреемстве"

Таблица 10. Поля, заполняемые на экране "Сведения о правопреемстве"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле
– 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: запись справочника Сводный реестр

	Наименование
	Текстовое поле 
До 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически 
	Источник: запись справочника Сводный реестр


	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле
– 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически 
	Источник: ссылка на запись справочника Сводный реестр


1.4.15 Сведения о том, что организация находится в процессе ликвидации или реорганизации 
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Рисунок 23. Поля, заполняемые на экране " Сведения о том, что организация находится в процессе ликвидации или реорганизации"

Таблица 11. Поля, заполняемые на экране " Сведения о том, что организация находится в процессе ликвидации или реорганизации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование документа о реорганизации/ликвидации
	Текстовое поле
– до 1000 символов
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ

	Номер документа о реорганизации/ликвидации
	Текстовое поле 
– 40 символа
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ 

	Дата документа о реорганизации/ликвидации
	Текстовое поле
– 10 символов
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ

	Форма реорганизации
	Текстовое поле 

– 1 или 3  символа
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ

	Наименование формы реорганизации
	Текстовое поле 

– до 255  символов
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ

	Дата внесения в ЕГРЮЛ записи о начале процедуры
	Текстовое поле

– 10 символов
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ


1.4.16 Сведения о прекращении юридического лица 
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Рисунок24. Поля, заполняемые на экране "Сведения о прекращении юридического лица"

Таблица 12. Поля, заполняемые на экране "Сведения о прекращении юридического лица"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Дата прекращения юридического лица
	Текстовое поле
– 10 символов
	Доступно для редактирования только для обособленных организаций
	
	Для необособленных организаций формируется автоматически из ЕГРЮЛ


1.4.17 Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации (кредитных организациях, филиалах)
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Рисунок 25. Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
Таблица 13.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	БИК
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Корреспондентский счет
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 20 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Наименование банка
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – до
140 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Номер банковского счета
	Текстовое поле – 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	


Для добавления записи о счете необходимо  кликнуть по кнопке «Добавить счет». Появится пустая строка.

В появившейся строке для заполнения поля «БИК» необходимо  кликнуть по кнопке [image: image28.png]


. Затем выбрать запись из справочника «Банки». 
1.4.18 Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ) 
Данный раздел необходимо заполнять для организаций уровня субъекта РФ и муниципального образования.

Данный раздел необходимо заполнять после того, как УО появится в Сводной реестре через Заявку на изменение Сводного реестра, если лицевые счета открыты в самом ФО.
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Рисунок 26. Поля, заполняемые на экране " Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ)"
Таблица 14.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в ФО "
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле – 15 символов 
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле  - 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Код ФО по Сводному реестру
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника

	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Выбор из справочника Сводный реестра

	Наименование ФО субъекта 
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника 
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	


Для добавления записи о счете необходимо  кликнуть по кнопке «Добавить счет» -  Появится пустая строка.

В появившейся строке для заполнения полей «Код ФО по Сводному реестру» и «Наименование ФО» необходимо  кликнуть по кнопке [image: image30.png]


 затем выбрать запись из справочника «Сводный реестр». 
1.4.19 Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком
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Рисунок 27. Поля, заполняемые на экране "Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком"
Таблица 15. Поля, заполняемые на экране "Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Является УО
	Логическое поле – 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Код организации по Сводному реестру
	Текстовое поле
– 8 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Наименование организации
	Текстовое поле
<=2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


1.4.20  Иная информация об организации (обособленном подразделении)
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Рисунок 28. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"

Таблица 16. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Доменное имя официального сайта организации
	Текстовое поле
<=250 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Контактный телефон организации
	Текстовое поле – до 100 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Адрес электронной почты организации
	Текстовое поле
<=30 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	


1.4.21 Переход на вкладку «Полномочия»

Для заполнения информации о Бюджетных полномочиях организации, о Сведениях, о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства, о Полномочия в государственных (муниципальных) закупках необходимо нажать на вкладку «Полномочия».
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Рисунок 29. Вкладка "Полномочия"
1.4.22  Бюджетные полномочия организации
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Рисунок 30. Поля, заполняемые на экране "Бюджетные полномочия организации"
Таблица 17. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	
	Автозаполнение датой создания заявки

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	

	Исключить
	Логическое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Бюджетном полномочии организации необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 31. Списковая форма "Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК». Дата начала действия полномочия автоматически заполнеятся датой создания заявки.
1.4.23 
Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства
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Рисунок 32. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
Таблица 18. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле – 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле
 – 2 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование вида лицевого счета
	Текстовое поле
 – до 150 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ОрФК обслуживания
	Текстовое поле
– 4 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование ОрФК обслуживания
	Текстовое поле

– до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия по Сводному реестру
	Текстовое поле – 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – 4 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименования ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата открытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата закрытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»


Для добавления записи о Лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства необходимо  кликнуть по кнопке «Получить сведения о л\с». Данные о лицевых счетах заполняются на основании значения поля «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП» и указанных номеров организации из разделов «Переданные бюджетные полномочия» и «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района».
1.4.24 Переданные бюджетные полномочия организации
Сведения о переданных бюджетных полномочиях предоставляет(ют) Уполномоченная(ые) организация(ии), осуществившая(ие) передачу бюджетных полномочий. 

Сведения о переданных бюджетных полномочиях предоставляются после включения в Сводный реестр организации, принявшей бюджетное полномочие.

Включение в сводный реестр организации, принявшей бюджетное полномочие, осуществляется организацией, уполномоченной на предоставление сведение о данной организации в Сводный реестр. 

Например, в случае наделения главным администратором доходов федерального бюджета полномочием администратора доходов организацию, созданную субъектом РФ. 

Заявка на включение организации, созданной субъектом РФ, в Сводный реестр предоставляется финансовым органом субъекта РФ без указания сведений о переданных бюджетных полномочиях.

Заявка на изменение организации субъекта РФ в Сводном реестре в части указания сведений о переданных бюджетных полномочиях предоставляется главным администратором доходов федерального бюджета.
[image: image37.png]



Рисунок 32. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетные полномочия"
Таблица 19. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетные полномочия"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Глава по БК
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается согласно коду главного распорядителя бюджетных средств или главного администратора доходов бюджета по бюджетной классификации Российской Федерации, передавшего бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Бюджет


	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Наименование бюджета, по которому передано бюджетное полномочие 
(заполняется для переданного полномочия)

	Уровень бюджета
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается наименование и код уровня бюджета  по которому передано бюджетное полномочие в соответствии со следующими значениями:

10 - федеральный бюджет;

20 - бюджет субъекта Российской Федерации;

31 - бюджет городского округа;

32 - бюджет муниципального района;

33 - бюджет городского поселения;

34 - бюджет сельского поселения;

(заполняется для переданного полномочия)

	Организация, передавшая полномочие
	Текстовое поле
– 8символ
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Указывается код по Сводному реестру организации, передавшей бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Номер организации
	Текстовое поле
<=5символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Пятизначный номер записи по справочнику РУБП/ПУБП организации, принимающей бюджетное полномочие по бюджету, по которому передано бюджетное полномочие

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном бюджетном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image38.png]


 «Добавить новую строку» и в открывшемся окне заполнить поля и нажать на кнопку «ОК».
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Рисунок 33. Добавление записи по переданным бюджетным полномочиям

Для добавления полномочия необходимо  кликнуть по кнопке [image: image40.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Для добавления Организации, передавшей полномочие кликнуть по кнопке [image: image41.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Сводный реестр» выбрать запись Сводного реестра и нажать кнопку «ОК».
Поля «Глава по БК», «Бюджет» и «Уровень бюджета» заполняются автоматически на основании выбранной записи из Сводного реестра.

Поле «Номер организации» заполняется вручную 5-тизначным кодом справочника РУБП. Доступно для заполнения как в Заявке на изменение, так и в Решении ТОФК. После заполнения поля «Номер организации» автоматически в раздел «Сведения о лицевых счетах, открытых организации в ТОФК» подтягиваются Лицевые счета с типом 04. В случае отсутствия данного кода в Заявке на изменение и в Решении ТОФК Номер организации будет присвоен системой автоматически.

1.4.25 Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального  района

a. Порядок заполнения блока «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» для финансового органа (далее ФО поселения 
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Рисунок 34. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО поселения ФО МР"
Таблица 20. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО СП органу МР"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полное наименование ФО МР, осуществляющего полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код по Сводному реестру ФО МР, исполняющего функции ФО поселения

	Номер организации


	Текстовое поле – до 5 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле на данном этапе не заполняется
	

	Код бюджета
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Код главы
	Текстовое поле
– 3символа
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image43.png]AobasuTs



 «Добавить» и в открывшемся выбрать финансового органа муниципального района  из Сводного реестра  и нажать на кнопку «ОК».

После выбора ФО МР происходит автозаполнение полей «Код бюджета», «Код главы» и «Дата начала» данными из вкладки «Основая информация». Номер организации заполнять не нужно.

b. Порядок заполнения блока «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» для финансового органа (далее ФО) муниципального района (далее МР)

Блок «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» в Заявке на включение ФО МР не заполняется. Для заполнения данного блока необходимо сформировать Заявку на изменение по ФО МР и внести изменения в раздел «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района».
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Рисунок 35. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО поселенияоргану МР"
Таблица 21. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО СП органу МР"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полное наименование поселения, передавшего полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код по Сводному реестру ФО поселения, передавшего полномочие финансового органа

	Номер организации


	Текстовое поле – до 5 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле на данном этапе не заполняется
	Заполняется кодом по ПУБП финансового органа муниципального района, открытого по бюджету поселения

	Код бюджета
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код бюджета поселения

	Код главы
	Текстовое поле
– 3символа
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код главы по БК, по которой ФО МР открыты лицевые счета по бюждету поселения

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image45.png]3anonHiTL aBTOMATHECKN



 «Заполнить автоматически» - автоматически заполняется таблица с перечнем ФО поселений, включенных в Сводный реестр, у которыъ в данном блоке указан соответствующий ФО МР. Вручную необходимо заполнить поле «Номер организации» - пятитизначным кодом записи из ПУБП финансового органа муниципального района, открытый по бюджету поселения. Может быть заполнено на уровне Решения ТОФК.  После заполнения поля «Номер организации» автоматически в раздел «Сведения о лицевых счетах, открытых организации в ТОФК» подтягиваются Лицевые счета. В случае отсутствия данного кода в Заявке на изменение и в Решении ТОФК Номер организации будет присвоен системой автоматически.

1.4.26  Полномочия в государственных (муниципальных) закупках
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Рисунок 36. Поля, заполняемые на экране "Полномочия в государственных (муниципальных) закупках"
Таблица 22. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование 
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	
	Автозаполнение датой создания заявки

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Полномочиях в государственных (муниципальных) закупках необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 37. Списковая форма " Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Данный раздел до 01.01.2016г. не заполняется.
2 Создание заявки по подведомственной сети УО 
2.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Бланк заявки на включение.

	Входящие документы/системные записи
	Необходимые к предоставлению документы:

· информация об организациях, содержащая ее реквизиты;

- копии учредительных документов организаций (копии положений об обособленных подразделениях организаций), содержащие сведения, составляющие государственную тайну, и (или) сведения, доступ к которым ограничен в соответствии с федеральными законами (далее соответственно – документы, сведения ограниченного доступа).


2.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Заявка на включение в Сводный реестр на статусе «Черновик»

	Исходящие документы/системные записи
	


2.3 Подготовительные действия
Войти в систему, перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
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Рисунок 38. Путь по меню к реестру заявок на изменение сводного реестра
2.4 Порядок выполнения операции

После прохождения шагов пункта 2.3 на экране отображается информация,  приведенная  на рисунке 39
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Рисунок 39. Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
Необходимо кликнуть на иконку [image: image50.png]


 «Создать заявку на включение» в левой верхней части окна. 
2.4.1 Организация является органом государственной власти

В открывшемся окне задать параметры организации «ОГВ» и нажать на кнопку Далее, после чего заполнить следующие поля в соответствии со значениями таблиц.
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Рисунок 40. Параметры организации

В случае, когда организация является органом государственной власти необходимо заполнить следующие поля заявки.

2.4.1.1 Информация о заявке
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Рисунок 41. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"

 Таблица 23. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер заявки
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата создания
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Тип заявки
	Текстовое поле
	Доступно для выбора
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата обновления данных 
в ЕГРЮЛ
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Основание создания заявки
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Исполнитель, который отправил заявку на согласование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Исполнитель, создавший заявку
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: ПОИБ



2.4.1.2 Основная информация
Ввести данные ОГРН в поле «Основная информация» и нажать на кнопку [image: image53.png]


 «Заполнить данными из ЕГРЮЛ по ОГРН». Заполнить поле «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП».
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Рисунок 42. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
Таблица 24. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле - 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Код организации
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Полное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Сокращенное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Фирменное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Краткое наименование
	Текстовое поле – 160 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется пользователем
	


2.4.1.3 Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет
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Рисунок 43. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
Таблица 25. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ИНН
	Текстовое поле
– 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	КПП
	Текстовое поле – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Дата постановки на учет
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ
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Рисунок 44. Поле, заполняемое на экране " Тип организации"
Таблица 26. Поле, заполняемое на экране «Тип организации» 
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Тип организации
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для ввода
	Поле заполняется из справочника
	Источник: справочник Типы организации


2.4.1.5 Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения) 
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Рисунок 45. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
Таблица 27. Поля, заполняемые на экране "Коды по общероссийским классификаторам"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОПФ
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКФС
	Текстовое поле – 2 символа
	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ОКФС


2.4.1.6 Сведения о месте нахождения организации на территории Российской Федерации
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Рисунок 46. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
Таблица 28. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код субъекта
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Субъект Российской Федерации
	Текстовое поле
<=10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Почтовый индекс
	Текстовое поле
Текст – 6 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Район
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Город
	Текстовое поле
текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Населенный пункт
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Улица
	Текстовое поле
Текст – 17 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дом
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Корпус/ строение
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Квартира/ Офис
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	ОКТМО
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Источник: справочник ОКТМО

	ТОФК
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Источник: справочник ТОФК


2.4.1.7 Сведения о публично-правовом образовании, создавшем организацию
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Рисунок 47. Поля, заполняемые на экране "Сведения о публично-правовом
Таблица 29. Поля, заполняемые на экране 
"Сведения о публично-правовом образовании, создавшем организацию"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код ППО
	Текстовое поле
– 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	справочник ППО


	Вид ППО
	Текстовое поле
– 2 символа
	
	Поле заполняется выбором из справочника
	


2.4.1.8 Информация о видах деятельности организации
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Рисунок 48. Поля, заполняемые на экране "ОКВЭД"
Таблица 30. Поля, заполняемые на экране "ОКВЭД"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код ОКВЭД
	Текстовое поле <=8 символов 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ОКВЭД


	Наименование 
	Текстовое поле – 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Виды деятельности» 


	Тип деятельности
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.1.9 Информация о руководителе организации
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Рисунок 49. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
Таблица 31. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Фамилия
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Имя
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Отчество
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Должность
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	ИНН
	Текстовое поле
– 12 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	СНИЛС
	Текстовое поле
– 14 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Облегчение ввода поля

	Наименование документа о назначении
	Текстовое поле
– 200 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Номер
	Текстовое поле
– 12 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Дата
	Текстовое поле
– 12 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


2.4.1.10 Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса)
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Рисунок 50. Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса).
Для того чтобы выбрать организацию, необходимо выбрать «Код главы по БК»
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Рисунок 51. Выбор записи из справочника «КБК: Главы»
Таблица 32. Информация о юридическом лице, в ведении которого находится организация (вышестоящий участник бюджетного процесса).

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код главы по бюджетной классификации
	Текстовое поле с автоподстановкой значения из справочника

– 3 символа
	Доступно для выбора
	Режим: выбор из справочника


	Источник: справочник «Главы»



	
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	Источник: справочник «Главы»

	Организация, в непосредственном ведении которой находится участник бюджетного процесса
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	

	
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	


Чтобы выбрать организацию, в непосредственном ведении которой находится участник бюджетного процесса, необходимо кликнуть по иконке [image: image64.png]
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Рисунок 52. Выбор уполномоченной организации
2.4.1.11 Информация об организации в соответствии с общероссийскими классификаторами
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Рисунок 53. Поля, заполняемые на экране "Информация о организации в соответствии с общероссийскими классификаторами"
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Рисунок 54. Выбор ОКОГУ
Таблица 33. Информация о организации в соответствии с общероссийскими классификаторами.
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОГУ
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	

	ОКПО
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


2.4.1.12 Сведения о бюджете
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Рисунок 55. Сведения о бюджете
Таблица 34. Сведения о бюджете
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Бюджет
	Текстовое поле

	Выбор из справочника
	Поле заполняется пользователем
	

	Уровень
	Текстовое поле

	Выбор из справочника
	Поле заполняется пользователем
	Проверка с видом ППО

	Код главы по БК
	Текстовое поле

	Выбор из справочника
	Поле заполняется пользователем
	


2.4.1.13 Способ образования юридического лица (создание или реогранизация)
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Рисунок 56. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"
Таблица 35. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Способ образования
	Текстовое поле
<=1000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ


2.4.1.14 Сведения о правопреемстве
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Рисунок 57. Сведения о правопреемстве.
Таблица 36. Сведения о правопреемстве.

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Наименование
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Код по сводному реестру
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.1.15 Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ) 

Данный раздел необходимо заполнять для организаций уровня субъекта РФ и муниципального образования.
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Рисунок 58. Поля, заполняемые на экране " Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ)"
Таблица 37.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях в финансовом органе субъекта РФ"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле – 15 символов 
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле  - 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Код ФО по Сводному реестру
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника

	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Выбор из справочника Сводный реестра

	Наименование ФО субъекта 
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника 
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	


Для добавления записи о счете необходимо  кликнуть по кнопке «Добавить счет» -  Появится пустая строка.

В появившейся строке для заполнения полей «Код ФО по Сводному реестру» и «Наименование ФО» необходимо  кликнуть по кнопке [image: image72.png]


 затем выбрать запись из справочника «Сводный реестр». 
2.4.1.16 Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации (кредитных орагнизациях, филиалах)
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Рисунок 59. Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
Таблица 38.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	БИК
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Корреспондентский счет
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 20 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Наименование банка
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – до
140 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Номер банковского счета
	Текстовое поле – 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	


2.4.1.17 Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком
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Рисунок 60. Поля, заполняемые на экране "Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком"
Таблица 39. Поля, заполняемые на экране "Сведения о юридическом лице, предоставляющем информацию об организации для включения в Сводный реестр в соответствии с Порядком"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Является УО
	Логическое поле – 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Код организации по Сводному реестру
	Текстовое поле
– 21 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Наименование организации
	Текстовое поле
<=2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.1.18 Иная информация об организации (обособленном подразделении)
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Рисунок 61. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
Таблица 40. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Доменное имя официального сайта организации
	Текстовое поле
<=250 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Контактный телефон организации
	Текстовое поле – до 100 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Адрес электронной почты организации
	Текстовое поле
<=30 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	


2.4.1.19 Переход на вкладку «Полномочия»
Для заполнения информации о Бюджетных полномочиях организации, о Сведениях о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства, о Полномочия в государственных (муниципальных) закупках необходимо нажать на вкладку «Полномочия».
[image: image76.png][ Frasnoe menio

€ > ¢ [Debi ; T
Ioyrue ssensaxn
= \
Tenecbon ¢y xbel noasepmm 4 Bvirn o
T (80011 1-222:30 T e
SIEKTPOHHbIN BIOMKET Cereapr '
Menio R PeecTp 3angox Ha uameHenn... a
‘3aREKa Ha BKHOYEHNE (HIMEHEHHE) WHO)ODMALINK 00 OPTaHH3AUNK B CEOTHLIN PEeCTD =T = |BHomi q
FEEER RIE L © Vopuawn [ Comammousaguns [8) Coparm X arpum
Jamm@ | Momwowown | Muctcomacosasnn
HawmeHoBaHue NonHoMOWMA Mara Hauana [lata OKoHuaHHA Cratye MckniounTs
0 prem—
0 oy cospomna e
sin
Homep nuuesoro. HaumeHoBaHue Buaa OpK HaumenosaHue Op®K  TOOK oTkpsITMA MO HammeHogaHue TOOK
G e e ot obumusann | Caoaow peserpy  TOOKompemn | I Sk R
HammeHogaHue Mara Hauana Mata okoHuaHna | CTatyc
0 prem— ]
CoobMTS 0 npoBewe Alt+Shift-P @ Heaemn | B
e ——————————————





Рисунок 62. Вкладка "Полномочия"
2.4.1.20  Бюджетные полномочия организации
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Рисунок 63. Поля, заполняемые на экране "Бюджетные полномочия организации"
Таблица 41. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	
	Автозаполнение датой создания заявки

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	

	Исключить
	Логическое поле

– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Бюджетном полномочии организации необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 64. Списковая форма "Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
2.4.1.21 
Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства
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Рисунок 65. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
Таблица 42. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле – 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле
 – 2 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование вида лицевого счета
	Текстовое поле
 – до 150 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ОрФК обслуживания
	Текстовое поле
– 4 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование ОрФК обслуживания
	Текстовое поле

– до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия по Сводному реестру
	Текстовое поле – 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – 4 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименования ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата открытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата закрытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»


Для добавления записи о Лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства необходимо  кликнуть по кнопке «Получить сведения о л\с». Данные о лицевых счетах заполняются на основании значения поля «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП» и указанных номеров организации из разделов «Переданные бюджетные полномочия» и «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района».
2.4.1.22 Переданные бюджетные полномочия организации
Сведения о переданных бюджетных полномочиях предоставляет(ют) Уполномоченная(ые) организация(ии), осуществившая(ие) передачу бюджетных полномочий. 

Сведения о переданных бюджетных полномочиях предоставляются после включения в Сводный реестр организации, принявшей бюджетное полномочие.

Включение в сводный реестр организации, принявшей бюджетное полномочие, осуществляется организацией, уполномоченной на предоставление сведение о данной организации в Сводный реестр. 

Например, в случае наделения главным администратором доходов федерального бюджета полномочием администратора доходов организацию, созданную субъектом РФ. 

Заявка на включение организации, созданной субъектом РФ, в Сводный реестр предоставляется финансовым органом субъекта РФ без указания сведений о переданных бюджетных полномочиях.

Заявка на изменение организации субъекта РФ в Сводном реестре в части указания сведений о переданных бюджетных полномочиях предоставляется главным администратором доходов федерального бюджета.
[image: image80.png]



Рисунок 66. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетные полномочия"
Таблица 43. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетные полномочия"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Глава по БК
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается согласно коду главного распорядителя бюджетных средств или главного администратора доходов бюджета по бюджетной классификации Российской Федерации, передавшего бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Бюджет


	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Наименование бюджета, по которому передано бюджетное полномочие 
(заполняется для переданного полномочия)

	Уровень бюджета
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается наименование и код уровня бюджета  по которому передано бюджетное полномочие в соответствии со следующими значениями:

10 - федеральный бюджет;

20 - бюджет субъекта Российской Федерации;

31 - бюджет городского округа;

32 - бюджет муниципального района;

33 - бюджет городского поселения;

34 - бюджет сельского поселения;

(заполняется для переданного полномочия)

	Организация, передавшая полномочие
	Текстовое поле
– 8символ
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Указывается код по Сводному реестру организации, передавшей бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Номер организации
	Текстовое поле
<=5символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Пятизначный номер записи по справочнику РУБП/ПУБП организации, принимающей бюджетное полномочие по бюджету, по которому передано бюджетное полномочие

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном бюджетном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image81.png]


 «Добавить новую строку» и в открывшемся окне заполнить поля и нажать на кнопку «ОК».
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Рисунок 67. Добавление записи по переданным бюджетным полномочиям
Для добавления полномочия необходимо  кликнуть по кнопке [image: image83.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Для добавления Организации, передавшей полномочие кликнуть по кнопке [image: image84.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Сводный реестр» выбрать запись Сводного реестра и нажать кнопку «ОК».
Поля «Глава по БК», «Бюджет» и «Уровень бюджета» заполняются автоматически на основании выбранной записи из Сводного реестра.

Поле «Номер организации» заполняется вручную 5-тизначным кодом справочника РУБП. Доступно для заполнения как в Заявке на изменение, так и в Решении ТОФК. После заполнения поля «Номер организации» автоматически в раздел «Сведения о лицевых счетах, открытых организации в ТОФК» подтягиваются Лицевые счета с типом 04. В случае отсутствия данного кода в Заявке на изменение и в Решении ТОФК Номер организации будет присвоен системой автоматически.

2.4.1.23 Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального  района

c. Порядок заполнения блока «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» для финансового органа (далее ФО поселения 
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Рисунок 68. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО поселения ФО МР"
Таблица 44. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО СП органу МР"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полное наименование ФО МР, осуществляющего полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код по Сводному реестру ФО МР, исполняющего функции ФО поселения

	Номер организации


	Текстовое поле – до 5 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле на данном этапе не заполняется
	

	Код бюджета
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Код главы
	Текстовое поле
– 3символа
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image86.png]AobasuTs



 «Добавить» и в открывшемся выбрать финансового органа муниципального района  из Сводного реестра  и нажать на кнопку «ОК».

После выбора ФО МР происходит автозаполнение полей «Код бюджета», «Код главы» и «Дата начала» данными из вкладки «Основая информация». Номер организации заполнять не нужно.

d. Порядок заполнения блока «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» для финансового органа (далее ФО) муниципального района (далее МР)
Блок «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района» в Заявке на включение ФО МР не заполняется. Для заполнения данного блока необходимо сформировать Заявку на изменение по ФО МР и внести изменения в раздел «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района».
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Рисунок 69. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО поселенияоргану МР"
Таблица 45. Поля, заполняемые на экране "Сведения о передаче полномочий ФО СП органу МР"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полное наименование поселения, передавшего полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код по Сводному реестру ФО поселения, передавшего полномочие финансового органа

	Номер организации


	Текстовое поле – до 5 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле на данном этапе не заполняется
	Заполняется кодом по ПУБП финансового органа муниципального района, открытого по бюджету поселения

	Код бюджета
	Текстовое поле – до 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код бюджета поселения

	Код главы
	Текстовое поле
– 3символа
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается код главы по БК, по которой ФО МР открыты лицевые счета по бюждету поселения

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image88.png]3anonHiTL aBTOMATHECKN



 «Заполнить автоматически» - автоматически заполняется таблица с перечнем ФО поселений, включенных в Сводный реестр, у которыъ в данном блоке указан соответствующий ФО МР. Вручную необходимо заполнить поле «Номер организации» - пятитизначным кодом записи из ПУБП финансового органа муниципального района, открытый по бюджету поселения. Может быть заполнено на уровне Решения ТОФК.  После заполнения поля «Номер организации» автоматически в раздел «Сведения о лицевых счетах, открытых организации в ТОФК» подтягиваются Лицевые счета. В случае отсутствия данного кода в Заявке на изменение и в Решении ТОФК Номер организации будет присвоен системой автоматически.

2.4.1.24 Полномочия в государственных (муниципальных) закупках
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Рисунок 70. Поля, заполняемые на экране "Полномочия в государственных (муниципальных) закупках"
Таблица 46. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование 
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	Автозаполнение датой создания заявки
	

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Полномочиях в государственных (муниципальных) закупках необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 71. Списковая форма " Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Выполнение операции «Заполнение заявки для подведомственной организации» завершено.
2.4.2 Организация не является органом государственной власти

2.4.2.1  Порядок выполнения операции

После прохождения шагов пункта 2.3 на экране отображается информация,  приведенная  на рисунке ниже.
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Рисунок 72. Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
Необходимо кликнуть на иконку «Создать новый документ» в левой верхней части окна. В открывшемся окне задать параметр организации – «Не ОГВ» и нажать на кнопку «Далее».
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Рисунок 73. Параметры организации

2.4.2.2 Информация о заявке

[image: image93.png]/ ©citixXer x \{ § REF-709) x \ [') RE:nokes x { 45 3asexa v x { § [REF-937) x Y &5 Beb-xnve x { [ 3amoxaric x | § [REF-989) x J [} Craswoe  x \ 4 Bebewawe x V[ hitp/10. x | WSS lwcon (5o 60
€ - C | [} eb-ibs-sso.otr.ru:7777/udu-webcenter/faces/menu?_adf.ctrl-state=5zvg7fb39_4 | =

Ceptucn [) Bebrimenr (€ Hosan sxsaaca [} Framvoe wewo 45 Jetti [ Hosan xnaaa

\ TB BOOL‘?{I}'?SZZ -30 a A @
T (E06) p —————
SIEKTPOHHbIN BIOMKET : Bovpeceme.00/,04)
[ ‘3aREKa Ha BKHOYEHNE (HIMEHEHHE) WHO)ODMALINK 00 OPTaHH3AUNK B CEOTHLIN PEeCTD =T = |BHomi

@ Vindopwauna [¥) Coxpanuts nsakpums [¥) Coxpannms X 3akpeims.

|

1
Honep sassin 17600011762

i [JaTa oBHoBNeHR AaHHEIX 05 Opr-h & ETPION
[lata cospanwn sansi | 29.06.2015 00:01

i [aTa oBHosnenA ETPION

| omsaremn Brmovere
KowmeHTapuii (npwevanvie)

[ [ nepewan pervcrpausa opranmsawsmn

1

VicronHuTeNs, KoTopsiii OTpaBH 3amsky Ha comacosaniie

VicrnonHuTens, coagaawmi sasery.

[ '

Coobuus 0 paGewe AltsShiftP &

PyxosOACTBa NOME30B. <

g CimOnlinePiuginWebe.. -
Ounbxa: Ouibka cers.

Pyxosoactea noneso.

inePluginWebe... e crouamnsie dainm. X
R s »





Рисунок 74. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"
Таблица 47. Поля, заполняемые на экране "Информация о заявке"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер заявки
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата создания
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Тип заявки
	Текстовое поле
	Доступно для выбора
	Поле заполняется автоматически
	

	Комментарии (примечания)
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	
	

	Исполнитель, который отправил заявку на согласование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Исполнитель создавший, заявку
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: ПОИБ


2.4.2.3 Основная информация
Ввести данные ОГРН в поле «Основная информация» и нажать на кнопку [image: image94.png]


 «Заполнить данными из ЕГРЮЛ по ОГРН». Заполнить поле «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП».
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Рисунок 75. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
Таблица 48. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле - 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Код организации
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Полное наименование организации
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Сокращенное наименование организации
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Краткое наименование организации
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Название организации
	


2.4.2.4 Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет
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Рисунок 76. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
Таблица 49. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ИНН
	Текстовое поле
– 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	КПП
	Текстовое поле – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Дата постановки на учет
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ


2.4.2.5 Тип организации и тип учреждения
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Рисунок 77. Поля, заполняемые на экране «Тип организации»
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Рисунок 78. Списоквая форма «Тип организации»

Для заполнения поля «Тип организации» необходимо нажать на кнопку [image: image99.png]


 и выбрать значения из списковой формы. При выборе значения 03 открывается поле «Тип учреждения».
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Рисунок 79. Поля, заполняемые на экране «Тип учреждения»
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Рисунок 80. Списковая форма «Тип учреждений»

Для заполнения поля «Тип учреждения» необходимо нажать на кнопку [image: image102.png]


 и выбрать значения из списковой формы.

Таблица 50. Поля, заполняемые на экране «Тип организации» и «Тип учреждения»

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Тип организации
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для ввода
	Поле заполняется из справочника
	Источник: справочник Типы организации

	Тип учреждения
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для ввода
	Поле заполняется из справочника
	Источник: справочник Типы учреждений


2.4.2.6 Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)
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Рисунок 81. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
Таблица 51. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОПФ
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКФС
	Текстовое поле – 2 символа
	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ОКФС


Для заполнения поля  «ОКФС» необходимо нажать на кнопку [image: image104.png]


 и выбрать значения из списковой формы.
2.4.2.7 Информация о месте нахождения организации
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Рисунок 82. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
Таблица 52. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Субъект Российской Федерации
	Текстовое поле
<=10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Почтовый индекс
	Текстовое поле

Текст – 6 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Район
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Город
	Текстовое поле
текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Населенный пункт
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Улица
	Текстовое поле
Текст – 17 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дом
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Корпус/ строение
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Квартира/ Офис
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	ОКТМО
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Источник: справочник ОКТМО

	ТОФК
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Источник: справочник ТОФК


2.4.2.8 Информация об органе государственной власти (государственном органе, органе местного самоуправления, органе управления государственным внебюджетным фондом), осуществляющем функции и полномочия учредителя организации или права собственника имущества организации (далее – орган, осуществляющий функции и полномочия учредителя)
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Рисунок 83. Поля, заполняемые на экране "Информация об орагне государственной власти, осуществляющем функции и полномочия учредителя организации или права собственникак имущества организации"
Для того чтобы добавить учердителя необходимо нажать на кнопку [image: image107.png][loBasuTs yupeaTens



 «Добавить учредителя»

Для добавления Полномочий учредителя необходимо нажать на кнопку [image: image108.png][loGaBuTs nooMoume oprana



 «Добавить полномочия органа».

Таблица 53. Поля, заполняемые на экране " Информация об орагне государственной власти, осуществляющем функции и полномочия учредителя организации или права собственникак имущества организации "

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Осуществляет функции учредителя
	Логическое поле – 1 символ
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Наименование учредителя 
	Текстовое поле – 2000 символ
	Недоступно для редактирования
	Выбор из справочника Сводный реестр
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Код по Сводному реестру
	Текстовое поле
– 8 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Сводный реестр»

	Наименование полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Выбор из справочника Сводный реестр
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Код органа
	Текстовое поле
– 8 символ
	Доступно для редактирования
	Автозаполнение/Выбор из справочника Сводный реестр
	Источник: справочник «Сводный реестр»


2.4.2.9 Сведения о публично-правовом образовании, создавшем организацию
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Рисунок 84. Поля, заполняемые на экране "Сведения о публично-правовом
Таблица 54. Поля, заполняемые на экране
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код ППО
	Текстовое поле
– 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Справочник ППО


	Наименование ППО
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Справочник ППО



2.4.2.10 ОКВЭД
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Рисунок 85. Поля, заполняемые на экране "ОКВЭД"
Таблица 55. Поля, заполняемые на экране "ОКВЭД"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКВЭД
	Текстовое поле <=8 символов 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ОКВЭД



	Наименование вида деятельности
	Текстовое поле – 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Виды деятельности» 



	Основной/

Дополнительный
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.2.11 Информация о руководителе организации
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Рисунок 86. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
Таблица 56. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Фамилия
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Имя
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Отчество
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	Должность
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	ИНН
	Текстовое поле
– 12 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ



	СНИЛС
	Текстовое поле
– 14 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Облегчение ввода поля

	Наименование докмента о назначении
	Текстовое поле
– 200 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Номер
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Дата
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


2.4.2.12  Информация о вышестоящем участнике бюджетного процесса, в ведении которого находится организация – участник бюджетного процесса
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Рисунок 87. Информация о вышестоящем участнике бюджетного процесса, в ведении которого находится организация – участник бюджетного процесса
Для того чтобы выбрать организацию, необходимо выбрать «Код главы по БК»
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Рисунок 88. Выбор записи из справочника «КБК: Главы»
Таблица 57. Информация о вышестоящем участнике бюджетного процесса, в ведении которого находится организация – участник бюджетного процесса.
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код главы по бюджетной классификации
	Текстовое поле с автоподстановкой значения из справочника

– 3 символа
	Доступно для выбора
	Режим: выбор из справочника


	Источник: справочник «Главы»



	
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	Источник: справочник «Главы»

	Организация, в непосредственном ведении которой находится участник бюджетного процесса
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	

	
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: автоматически
	


Чтобы выбрать организацию, в непосредственном ведении которой находится участник бюджетного процесса, необходимо кликнуть по иконке [image: image114.png]


, которая находится перед полями. 
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Рисунок 89. Выбор уполномоченной организации
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Рисунок 90. Выбор уполномоченной организации
2.4.2.13 Коды по общероссийским классификаторам 
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Рисунок 91. Поля, заполняемые на экране "Коды по общероссийским классификаторам"
Таблица 58. Поля, заполняемые на экране "Коды по общероссийским классификаторам"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКПО
	Текстовое поле 
8 или 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Источник: ссылка на набор значений ОКПО


2.4.2.14 Способ образования юридического лица (создание или реогранизация)
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Рисунок 92. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"
Таблица 59. Поля, заполняемые на экране "Способ образования юридического лица"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Способ образования
	Текстовое поле
<=1000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.2.15 Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ) 

Данный раздел необходимо заполнять для организаций уровня субъекта РФ и муниципального образования.
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Рисунок 93. Поля, заполняемые на экране " Сведения о лицевых счетах, открытых организации в финансовом органе субъекта РФ (финансовом органе муниципального образования, органе управления государственным внебюджетным фондом РФ)"
Таблица 60.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в финансовом органе субъе та РФ"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле – 15 символов 
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле  - 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	

	Код ФО по Сводному реестру
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника

	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Выбор из справочника Сводный реестра

	Наименование ФО субъекта 
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника 
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	


Для добавления записи о счете необходимо  кликнуть по кнопке «Добавить счет» -  Появится пустая строка.

В появившейся строке для заполнения полей «Код ФО по Сводному реестру» и «Наименование ФО» необходимо  кликнуть по кнопке [image: image120.png]


 затем выбрать запись из справочника «Сводный реестр».
Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации (кредитных орагнизациях, филиалах)
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Рисунок 94. Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
Таблица 61. Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	БИК
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника
	Доступно для ввода
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Наименование банка
	Текстовое поле
– 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Номер корреспондентского счета кредитной организации
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Номер банковского счета
	Текстовое поле
– 20 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	


2.4.2.16 Сведения об уполномоченной организации, представляющей информацию об организации для включения в Сводный реестр
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Рисунок 95. Поля, заполняемые на экране "Сведения об уполномоченной организации"
Таблица 62. Поля, заполняемые на экране "Сведения об уполномоченной организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код организации по Сводному реестру
	Текстовое поле
– 8 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Наименование организации
	Текстовое поле
<=2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


2.4.2.17 Иная информация об организации (обособленном подразделении)
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Рисунок 96. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
Таблица 63. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Сайт организации
	Текстовое поле
<=250 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Контактный телефон
	Текстовое поле с маской ввода +9 (999) 999999
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Адрес электронной почты
	Текстовое поле
<=30 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	


2.4.2.18 Переход на вкладку «Полномочия»

Для заполнения информации о Бюджетных полномочиях организации, о Сведениях о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства, о Полномочия в государственных (муниципальных) закупках необходимо нажать на вкладку «Полномочия».
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Рисунок 97. Вкладка "Полномочия"
2.4.2.19  Бюджетные полномочия организации
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Рисунок 98. Поля, заполняемые на экране "Бюджетные полномочия организации"
Таблица 64. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	Автозаполнение датой создания заявки
	

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	

	Исключить
	Логическое поле

– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Бюджетном полномочии организации необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 99. Списковая форма "Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
2.4.2.20 
Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства
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Рисунок 100. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
Таблица 65. Поля, заполняемые на экране "Сведения о лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Номер лицевого счета
	Текстовое поле – 11 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Вид лицевого счета
	Текстовое поле
 – 2 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование вида лицевого счета
	Текстовое поле
 – до 150 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ОрФК обслуживания
	Текстовое поле
– 4 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименование ОрФК обслуживания
	Текстовое поле

– до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия по Сводному реестру
	Текстовое поле – 8 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – 4 символа 
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Наименования ТОФК открытия
	Текстовое поле

 – до 2000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата открытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»

	Дата закрытия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Лицевые счета»


Для добавления записи о Лицевых счетах, открытых организации в территориальном органе Федерального казначейства необходимо  кликнуть по кнопке «Получить сведения о л\с». Данные о лицевых счетах заполняются на основании значения поля «Справочно, номер организации по РУБП/ПУБП» и указанных номеров организации из разделов «Переданные бюджетные полномочия» и «Сведения о передаче полномочий финансового органа поселения финансовому органу муниципального района».
2.4.2.21 Переданные бюджетные полномочия организации

Данный раздел необходимо заполнять после того, как УО и организация субъекта РФ появятся в Сводном реестре через Заявку на изменение Сводного реестра Главным администраторам доходов федерального бюджета (УО) в отношении организаций субъекта РФ в случае передачи полномочия.
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Рисунок 101. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетные полномочия"
Таблица 66. Поля, заполняемые на экране "Переданные бюджетрные полномочия"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Полномочия
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Глава по БК
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается согласно коду главного распорядителя бюджетных средств или главного администратора доходов бюджета по бюджетной классификации Российской Федерации, передавшего бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Бюджет


	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Наименование бюджета, по которому передано бюджетное полномочие 
(заполняется для переданного полномочия)

	Уровень бюджета
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Указывается наименование и код уровня бюджета  по которому передано бюджетное полномочие в соответствии со следующими значениями:

10 - федеральный бюджет;

20 - бюджет субъекта Российской Федерации;

31 - бюджет городского округа;

32 - бюджет муниципального района;

33 - бюджет городского поселения;

34 - бюджет сельского поселения;

(заполняется для переданного полномочия)

	Организация, передавшая полномочие
	Текстовое поле
– 8символ
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется выбором из справочника
	Указывается код по Сводному реестру организации, передавшей бюджетное полномочие (заполняется для переданного полномочия)

	Номер организации
	Текстовое поле
<=5символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	пятитизначный номер организации в справочниках ФК

	Дата начала действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически датой создания заявки
	

	Дата окончания действия
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о переданном бюджетном полномочии необходимо  кликнуть по кнопке [image: image129.png]


 «Добавить новую строку» и в открывшемся окне заполнить поля и нажать на кнопку «ОК».
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Рисунок 102. Добавление записи по переданным бюджетным полномочиям

Для добавления полномочия необходимо  кликнуть по кнопке [image: image131.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Для добавления Организации, передавшей полномочие кликнуть по кнопке [image: image132.png]


«Выбрать из справочника». Во всплывшей списковой форме справочника «Сводный реестр» выбрать запись Сводного реестра и нажать кнопку «ОК».
Поля «Глава по БК», «Бюджет» и «Уровень бюджета» заполняются автоматически на основании выбранной записи из Сводного реестра.

Поле «Номер организации» заполняется вручную 5-тизначным кодом справочника РУБП. После заполнения поля «Номер организации» автоматически в раздел «Сведения о лицевых счетах, открытых организации в ТОФК» подтягиваются Лицевые счета с типом 04.  В случае отсутствия данного кода Номер организации будет присвоен системой автоматически

2.4.2.22  Полномочия в государственных (муниципальных) закупках
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Рисунок 103. Поля, заполняемые на экране "Полномочия в государственных (муниципальных) закупках"
Таблица 67. Поля, заполняемые на экране "Полномчия в государственных (муниципальных) закупках"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Наименование 
	Текстовое поле – до 4000 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник «Полномочия организации»

	Дата начала
	Текстовое поле
 – 10 символов 
	Доступно для редактирования
	Автозаполнение датой создания заявки
	

	Дата окончания
	Текстовое поле
 – 10 символов
	Доступно для редактирования
	
	

	Статус
	Текстовое поле
– 1 символ
	Доступно для редактирования
	
	


Для добавления записи о Полномочиях в государственных (муниципальных) закупках необходимо  кликнуть по кнопке «Выбрать полномочия». 
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Рисунок 104. Списковая форма " Полномочия организации"

Во всплывшей списковой форме справочника «Полномочия организации» выбрать нужные полномочия и нажать кнопку «ОК».
Данный раздел до 01.01.2016г. не заполняется.
3 Создание заявки на включение обособленного подразделения
3.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Бланк заявки на включение

	Входящие документы/системные записи
	Необходимые к предоставлению документы:

· информация об организациях, содержащая ее реквизиты;

· копии учредительных документов организаций (копии положений об обособленных подразделениях организаций), содержащие сведения, составляющие государственную тайну, и (или) сведения, доступ к которым ограничен в соответствии с федеральными законами (далее соответственно – документы, сведения ограниченного доступа).


3.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Сведения об организации сохраняются в ПОИБ  и могут быть использованы при регистрации организации в Сводном реестре. Дополнительно в ПОИБ сохраняется признак, что организация является УО.

	Исходящие документы/системные записи
	Заявка на статусе Черновик


3.3 Подготовительные действия
Войти в систему, перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
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Рисунок 105. Путь по меню к реестру заявок на изменение сводного реестра
3.4 Создание заявки на включение обособленного подразделения 
После прохождения шагов пункта 3.3 на экране отображается информация,  приведенная  на рисунке 106.
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Рисунок 106. Реестр заявок на изменение Сводного реестра.
Необходимо кликнуть на иконку [image: image137.png]


 «Создать заявку на включение» в левой верхней части окна.
В открывшемся окне задать параметры организации и поставить галочку напротив строки «организация является обособленным подразделением». 
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Рисунок 107. Параметры организации
В разделе «Основная информация» в поле «ОГРН», ввести ОГРН обособленного подразделения нажать на иконку [image: image139.png][ Fnasrioe memro. e ]
Qg =

C A | [ eb-ibs-sso.otr.ru:7777/udu-webcenter/faces/menu?_adf.ctrl-state=15in4mxcn_4
\ & 3gpascTayiiTe, afBuii
Mutcnopt_Creator ——
1 19 fekabpb

SNEKTPOHHbIN EI'OH)KET L] ﬂ] MaTHisa 15 44

\Q PacLumpeHHbii nonck ) 2014
[ PeecTp 3asB0K Ha U3MeHeHMe CBOMIHOO peecTp: s

€ -

/ﬂ\ MeHio

3asBKa Ha BKNioYeHne (M3MeHeHne) MHgopmayun 06 opraHusayun 8 CBogHOM peecTtpe E Hoebint

[£] Coxparums v sapems [E] Coxparums X Sarpeme

8 B @
ull
E————————SS"_—_—===.

]
.

Nata nocTAMORKM HA VAT 8 SHC

CoobLyyTs 0 npoBrieme Alt+Shift+P | Teriedho criyxGbl NOAASPKY 555-5-555-55




 «Заполнить данными из ЕГРЮЛ по ОГН».  Выбрать организацию из списка. 
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Рисунок 108. Ввод в поле ОГРН 
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Рисунок 109. Выбор записи из табличной части справочника « ЕГРЮЛ»
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Рисунок 110.  Поля, заполняемые на экране «Основная информация»
Таблица 68. Поля, заполняемые на экране "Основная информация"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОГРН
	Текстовое поле - 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Код организации
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Полное наименование
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Сокращенное наименование
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Заполняется вручную
	

	Фирменное наименование
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Заполняется вручную
	

	Краткое наменование
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Заполняется вручную
	


Выбор организации, которая данное обособленное подразделение, в соответствии со Сводным реестром
[image: image143.png]ORC X

[ htty x (= Eep x
€ - C [ eb-ibs-ufos.pds.otr.ruB889/sufdclient/index.zul Tl =

Ceptucn [) Bebrimenr (€ Hosan sxsaaca [} Framvoe wewo 45 Jetti [ Hosan xnaaa

‘3aREKa Ha BKHOYEHNE (HIMEHEHHE) WHO)ODMALINK 00 OPTaHH3AUNK B CEOTHLIN PEeCTD = = |BHomi
@ Vndopauna [¥) Coxpanuts nsakpums  [¥] Coxpannms X 3akpeims.
VICRonHTens, KoTOpSI OTpaEHN 33BNy Ha comatoBaHne
VcnomTens, cosgasun sarey
Terp Merpo Merpon
Koa 1 HaiweroBaHHe opraHMzaLM
m
OFPH [ 1127746048691 ‘Crpagouo, Howep opraknzau o PYEM | Atars
@ 3anonwms panHLIMM 13 ETPHOT no OTPH
Monoe HanwerosaHne
‘SHIMAT GEAEPATISHOTO KASEHHOTO YPEXAEHH "LEEHTP 110 OBECTIEMERMIO AERTENBHOCTH KASHAMEVICTEA POCGHVT 10 KPHIMCKOMY GEAEPATIHOMY OKPYTY.
Corpauientoe Hanwerosare
OnpwenHoe HaeHoBaHNE
. <|  Pyxosoacreanomssos..... .| g CitrxOnlinePluginWebe.. .| - Pyxosoacreanomsos.... |- N
inePluginWebe... s gl X
B citixOniinePlginWeb 0 rereno Ouwmbka: Ouubra ceru. Ouwwbka: Ouubra ceru. ¥ Bee





Рисунок 111. Выбор организации, создавшее обособленное подразделение в соответствии со Сводным реестром 

Нажать на кнопку выбора записи из справочника Сводный реестр.
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Рисунок 112. Записи справочника «Сводный реестр» 

Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет
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Рисунок 113. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
Таблица 69. Поля, заполняемые на экране "Сведения об идентификационном номере налогоплательщика и коде причины постановки на учет"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ИНН
	Текстовое поле
– 10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	КПП
	Текстовое поле – 9 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Дата постановки на учет в ФНС
	Текстовое поле
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)
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Рисунок 114. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
Таблица 70. Поля, заполняемые на экране "Сведения о форме собственности и организационно-правовой форме организации (обособленного подразделения)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	ОКОПФ
	Текстовое поле

	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКФС
	Текстовое поле – 2 символа
	Доступно для редактирования
	Заполняется выбором из справочника
	Источник: справочник ОКФС


Для заполнения поля «ОКФС» и «ОКОПФ» необходимо нажать на кнопку [image: image147.png]


 и выбрать значения из списковой формы.
Сведения о месте нахождения организации на территории Российской Федерации
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Рисунок 115. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
Таблица 71. Поля, заполняемые на экране "Информация о месте нахождения организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Код субъекта
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Субъект Российской Федерации
	Текстовое поле
<=10 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Почтовый индекс
	Текстовое поле
Текст – 6 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Район
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Город
	Текстовое поле
текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Населенный пункт
	Текстовое поле
Текст – 13 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Улица
	Текстовое поле
Текст – 17 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Дом
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Корпус/ строение
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Квартира/ Офис
	Текстовое поле
текст – <=50 символов
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	ОКТМО
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически / предзаполнение
	Источник: справочник ОКТМО

	ТОФК
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Доступно для редактирования
	
	

	Страна по ОКСМ


	Текстовое поле с автоподстановкой
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ

	Адрес организации ее места нахождения
	Текстовое поле с автоподстановкой
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Источник: справочник ЕГРЮЛ


Для заполнения полей «ОКТМО» и «ТОФК» необходимо нажать на кнопку [image: image149.png]


 и выбрать значения из списковой формы.
Информация о руководителе организации
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Рисунок 116. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
Таблица 72. Поля, заполняемые на экране "Информация о руководителе организации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Фамилия
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Имя
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Отчество
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Должность
	Текстовое поле
– <=50 символам
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	ИНН
	Текстовое поле
– 12 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	СНИЛС
	Текстовое поле
– 14 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	Облегчение ввода поля

	Наименование докмента о назначении
	Текстовое поле
– 200 символов
	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Номер
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	

	Дата
	Текстовое поле

	Доступно для редактирования
	Поле заполняется вручную
	


Для заполнения раздела «Информации о руководителе организации» необходимо нажать на кнопку [image: image151.png]‘Bobaeims pyrosopmen



  и заполнить соответствующие поля.
Сведения о наделении обособленного подразделения правом ведения бухгалтерского учета
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Рисунок 117. Выбор значения ведения обособленным подразделением ухгалтерского учета

Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации (кредитных организациях, филиалах)
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Рисунок 118. Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
Таблица 73.  Поля, заполняемые на экране "Сведения о счетах, открытых организацией в подразделениях Центрального Банка Российской Федерации"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	БИК
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 9 символов
	Недоступно для редактирования
	Режим: выбор из справочника
	Источник: справочник «Банки»

	Корреспондентский счет
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – 20 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Наименование банка
	Текстовое поле с автоподстановкой из справочника – до
140 символов
	Недоступно для редактирования
	Автозаполнение
	Источник: справочник «Банки»

	Номер банковского счета
	Текстовое поле – 20 символов
	Доступно для редактирования
	Режим: ручной ввод
	


Для добавления записи о счете необходимо  кликнуть по кнопке «Добавить счет». Появится пустая строка.
В появившейся строке для заполнения поля «БИК» необходимо  кликнуть по кнопке [image: image154.png]


. Затем выбрать запись из справочника «Банки». 
Иная информация об организации (обособленном подразделении)
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Рисунок 119. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"

Таблица 74. Поля, заполняемые на экране " Иная информация об организации (обособленном подразделении)"
	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Доменное имя официального сайта организации
	Текстовое поле

<=250 
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Контактный телефон организации
	Текстовое поле – до 100 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	Облегчение ввода поля

	Адрес электронной почты организации
	Текстовое поле

<=30 символов
	Доступно для ввода
	Режим: ручной ввод
	


Перейти на вкладку «Полномочия», нажать на кнопку «Выбрать полномочия».
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Рисунок 120. Выбор записи из справочника "Полномочия"
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 «Проверить документ».
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Рисунок 121. Результаты проверки
В случае, когда документ соответствует требованиям - закрыть окно, в противном случае заполнить пустые поля в соответствии с пп. 1.4
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. Выполнение операции "Создание заявки на включение обособленного подразделения " завершено.
4 Внесение изменений в Сводный реестр
1.1. Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Запись в справочнике «Сводный реестр»

	Входящие документы/системные записи
	


1.2. Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Заявка на изменение информации об организации в Сводный реестр с типом заявки «Изменение» 

	Исходящие документы/системные записи
	


1.3. Порядок выполнения операции Создание заявки на изменение информации об организации в Сводный реестр.
Войти в систему, перейти по меню: Справочники ( Формуляры ( Сводный реестр ( Сводный реестр. 
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Рисунок 122. Справочник «Сводный реестр»
Открыть списковую форму справочника «Сводный реестр» и на верхней панели кликнуть по иконке [image: image162.png]


 «Создать заявку на изменение» и дождаться выполнение операции. После выполнения операции перейти Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра  и найти заявку на статусе «Новый» .
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Рисунок 123. Реестр заявок на изменение Сводного реестра

В случае необходимости внести изменения в поля, доступные к заполнению (выделенные белым цветом) в соответствии с пунктами 1.4.

После чего нажать кнопку [image: image164.png]"X B ST
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. Выполнение операции «Создание заявки на изменение» завершено.

5 Заполнение листа согласования и направление на согласование 
5.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Заявка проверена

	Входящие документы/системные записи
	


5.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Заявка сформирована

Назначены согласующий и утверждающий

Заявка отправлено на согласование

	Исходящие документы/системные записи
	Сформированная заявка в статусе «На согласовании»


5.3 Подготовительные действия

1.
Войти в систему

2.
Перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра (Рисунок1) открыть нужный документ на редактирование.
5.4 Порядок выполнения операции

После того, как заявка проверена, необходимо заполнить лист согласования. В листе согласования необходимо указать согласующего (одного или более) и одного утверждающего. 
Для добавления Согласующего необходимо нажать на кнопку «Добавить согласующего», которая находится в нижней части блока. В данном блоке заполняются следующие поля: 

- номер этапа, на котором происходит согласования (этапы выполняются последовательно);

- номер группы, в которой происходит согласование (в рамках  этапа группы согласуют параллельно);

- номер согласующего (в рамках группы согласование происходит последовательно).
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Рисунок 124.  Вкладка «Лист согласования» в заявке - блок «Согласующие»
Для параллельного согласования двумя сотрудниками нужно создать две записи и задать (Этап, Группа, Согласующий): (1, 1, 1) и (1, 2, 1).
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Рисунок 125.  Формирование списка согласования

Далее необходимо выбрать согласующих из списка нажав на кнопку [image: image168.png]


. Откроется окно выбора пользователей с ролью «Согласование». 

[image: image169.png]L&

FRCAGRECACACAGCERCAGCRCOAGCRE ARG COACEGRGGICT A T
€ - C |[} eb-ibs-sso.otr.ru:7777/udu-webcenter/faces/menu;jsessionid =jxXqVRcT1mj97CfTjlzHdgPI2jF11X)GT761r)sSgLSTdzL4Ycn0!-6221384017_adf.ctrl-state=kpbtpwmpi 4 @ ¥¢| =

epucs [ BeS-kmuent (C Hosanskraaxa [ Traswoe memo 4% Jetti [ Hosan skraaka
N Tensgon anpes ssepran P -
8(800)111-222-30
‘ qumme 13]33 ‘

nPABREHME HCH
SNEKTPOHHbIV BIOAKET ;
=2 -
T = | B q

@ Vrdopreiyn_[B) Coparurs usaxprms_[B] Coparms X Jarpus

3asska Ha BKTIOUCHHE (HSMEHEHNE) WHBOPNaLUH OO OpranWsaUNM B CSORHBIN PeecT

Q)| |72 |2

Ocriosran wecpopuawyes | 1| BLIOOP om=3osatem
~ Venonwarens Mo OO nomssosaTens T
[y — jppsimion Merpos Hevansruca oraena
goriovio Opros. Hasanurua oraena
~ Comacyoue
3ran | Koa rpynine | PP

~ Yraepraatouii

QU0 corpypma

oK. Buxon

~ VicTopus cormacosansn
[—

QU0 corpyarma Bera comacosars flara vanpasneris
Hem sneuesmos

Beprun Cranye comacoearumn

&
o el ¥ Bee cxavanmme daii. X

Ouwmbra: Oumbra cerv.

CitrxOnlinePluginWebe.. |-
Oumbra: Ounbra cerv.

‘Coobupms 0 npoSewe AsShitsP

Coomwiipeecpandoa *| 8 CrnoninePgniebe..





Рисунок 126.  Выбор пользователя

Нужно выбрать пользователя и нажать кнопку «ОК». Повторить действие по числу согласующих.

Далее в блоке «Утверждающий» необходимо выбрать единственного утверждающего из списка нажав на кнопку [image: image170.png]


. Откроется окно выбора пользователей с ролью «Утверждающий» (аналогично назначению согласующего).
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Рисунок 127.  Формирование списка согласования

Далее необходимо нажать на кнопку [image: image172.png]"X B ST
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 «Сохранить и закрыть» и вернуться в списковую форму.

В данной форме необходимо отправить сформированную заявку на согласование, нажав на кнопку [image: image173.png]€
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 «Отправить на согласование».

6 Согласование/отклонение заявки (роль «Согласование»)
6.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Заявка проверена, сформировано и направлено на согласование

	Входящие документы/системные записи
	Проверенная и сформированная заявка (статус «На согласовании»)




6.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Заявка согласована

Заявка отправлена на утверждение/на доработку

	Исходящие документы/системные записи
	Заявка в статусе «Согласован»


6.3 Подготовительные действия

1.
Войти в систему

2.
Перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Согласование заявок (Рисунок 128)

3.
Для Согласования решения необходимо предварительно проверить данные заявки (см. п.3)
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Рисунок 128.  Путь по меню к Согласованию заявки

6.4 Порядок выполнения операции

После того, как заявка проверена, необходимо подписать и согласовать заявку (Рисунок 129) – находясь в списковой форме необходимо последовательно нажать  на кнопку   [image: image175.png]


 «Согласовать последним (с ЭП).
Если заявка согласована последним согласующим в списке согласования, решение переходит в статус «Согласован».
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Рисунок 129. Вызов операций из списка Согласование решений 

Для отправки решения на доработку необходимо нажать кнопку [image: image177.png]


 «Отклонить».

После чего откроется окно, где необходимо указать причину отклонения и нажать кнопку «Отказать» (Рисунок 130).
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Рисунок 130. Указание причины отклонения заявки

7 Утверждение/отклонение заявки (роль «Утверждение»)
7.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Заявка проверена, сформирована и согласована

	Входящие документы/системные записи
	Согласованная заявка (статус «Согласован»)




7.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Заявка утверждена

Заявка утверждена / отправлено на доработку



	Исходящие документы/системные записи
	


7.3 Подготовительные действия

1.
Войти в систему

2.
Перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Утверждение заявок (Рисунок 131)

3.
Для Согласования решения необходимо предварительно проверить данные заявки (см. п.3)
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Рисунок 131  Путь по меню к Утверждение заявок

7.4 Порядок выполнения операции

После того, как заявка согласована, необходимо подписать и утвердить заявку (Рисунок 132) – находясь в списковой форме необходимо последовательно нажать  на кнопку [image: image180.png]Orerno TS % | § [FMDM-1846) Axryanusn.. % | & UsoSpaxenne0ee-clp-.. X | & 2262-clp-T2kbpng (306.. x | + [ro]-& - Jfusal
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 «Утвердить заявку и отправить на межведомственное согласование (с ЭП).
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Рисунок 132. Вызов операций из списка Согласование решений 

Для отправки заявки на доработку необходимо нажать кнопку [image: image182.png]


 «Отклонить заявку».

После чего откроется окно, где необходимо указать причину отклонения и нажать кнопку «Отказать» (Рисунок 133).
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Рисунок 133. Указание причины отклонения заявки

8  Создание технических заявок и решений по ним
8.1 Процедура создания Технической заявки на изменение записи об организации в Сводном реестре и Решения на основе сведений об изменении лицевых счетов
8.1.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Организация находится в статусе «Актуальный»
Было выполнено обновление (загрузка изменений) справочника Лицевые счета

	Входящие документы/системные записи
	Техническая Заявка на изменение (лицевых счетов) данных Сводного реестра


8.1.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Система подписывает Техническую заявку, утверждает ее и создает Решение

	Исходящие документы/системные записи
	Техническая заявка доступна для просмотра и отслеживания статуса межведомственного согласования сотруднику УО.

Решение по технической заявке в статусе «Пусто» доступно для обработки сотруднику с ролью «Координатор ФК»


8.1.3 Подготовительные действия

Отсутствуют

8.1.4 Порядок выполнения операции

Система проверяет наличие изменений в справочнике Лицевых счетов (открытие, закрытие). Для организации, связанной с изменениями лицевых счетов Система находит запись соответствующую запись Сводного реестра в статусе «Актуальный».

Система автоматически формирует техническую заявку на изменение реестровой записи с указанием на источник данных для формирования заявки: изменения сведений о лицевых счетах.

Система вносит в заявку сведения об изменении лицевых счетов, подписывает технической ЭП ФК, утверждает заявку и создает по ней решение в статусе «Пусто».  
8.2 Процедура создания Технической заявки на изменение записи об организации в Сводном реестре и Решения на основе изменения данных ЕГРЮЛ

8.2.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Организация находится в статусе «Актуальный»

В ЭБ из ФНС через СМЭВ поступили измененные данные ЕГРЮЛ (в юридически значимой форме с ЭП)

Было выполнено обновление справочника ЕГРЮЛ на основании поступивших через СМЭВ измененных данных ЕГРЮЛ (в юридически значимой форме с ЭП)

	Входящие документы/системные записи
	Техническая Заявка на изменение (изменение ЕГРЮЛ) данных Сводного реестра


8.2.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	Система подписывает Техническую заявку, утверждает ее и создает Решение.

	Исходящие документы/системные записи
	Техническая заявка доступна для просмотра и отслеживания статуса межведомственного согласования сотруднику УО.


8.2.3 Подготовительные действия

Отсутствуют.
8.2.4 Порядок выполнения операции
Система автоматически сверяет данные организации, включенной в Сводный реестр, в части реквизитов, входящих в ЕГРЮЛ с реквизитами в Сводном реестре и обнаруживает расхождения.

Система автоматически формирует техническую заявку на изменение реестровой записи с указанием на источник данных для формирования заявки: изменения ЕГРЮЛ. 

Система вносит в заявку сведения об изменении данных ЕГРЮЛ, подписывает технической ЭП ФК, утверждает заявку и создает по ней решение в статусе «Пусто».  
9 Просмотреть Извещение 
9.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Утвержденная заявка (статус «Утвержден»)

Автоматически создана запись в справочнике Сводный реестр


	Входящие документы/системные записи
	Извещение (статус «Передан»)




9.2 Подготовительные действия

1.
Войти в систему

2.
Перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Извещения (Рисунок 135).
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Рисунок 135. Путь по меню к Реестру извещений
9.3 Порядок выполнения операции

Для просмотра документа необходимо двойным щелчком мыши выбрать интересующее извещение. Откроется форма просмотра Извещения (Рисунок 137).
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Рисунок 137. Просмотр Извещения 
При смене Руководителя технической заявкой по данным ЕГРЮЛ в Извещении выводятся поля, по которым требуются внести изменения с помощью Заявки на изменение Сводного реестра.
9.4 Порядок выполнения операции «Печать» документа Извещение

 Для вывода на печать печатной формы Извещений необходимо открыть на просмотр Извещение из  списковой формы Реестра Извещений 
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 138.  Реестр извещений
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 139.  Открыть документ на просмотр для вывода печатной формы

На верхней панели меню нажать на иконку [image: image190.png]


 «Печать» и дождаться выполнение операции. После выполнения операции откроется печатная форма  Извещения.
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 140.  Печатная форма Извещения
10 Просмотреть Протокол
10.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Утвержденная заявка (статус «Утвержден»)



	Входящие документы/системные записи
	Протокол (статус «Передан»)




10.2 Подготовительные действия

1.
Войти в систему

2.
Перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Протокол (Рисунок 141)
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Рисунок 141. Путь по меню к Реестру протоколов
10.3 Порядок выполнения операции

Для просмотра документа необходимо двойным щелчком мыши выбрать интересующейся протокол. Откроется форма просмотра Протокола (Рисунок 142)
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Рисунок  142. Просмотр Протокола 

11 Печать Реестра заявок и Заявок

11.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	Заявка на статусах «Новый», «Черновик», «На согласовании», «Согласован», «Не согласован», «Утвержден»

	Входящие документы/системные записи
	


11.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	

	Исходящие документы/системные записи
	Печатная форма списковой формы Реестра заявок и печатная форма Заявки на включение (изменение) Сводного реестра


11.3 Подготовительные действия
Войти в систему, перейти по меню: Сводный реестр ( Формуляры ( Сводный реестр ( Реестр заявок на изменение Сводного реестра
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Рисунок 143. Путь по меню к реестру заявок на изменение сводного реестра
11.4 Порядок выполнения операции «Печать списковой формы реестра заявок на изменение Сводного реестра».
Печать списковой формы реестра заявок на изменение Сводного реестра выводится с любого статуса. Для вывода на печать списковой формы необходимо в списковой форме Реестра заявок на изменение Сводного реестра выделить записи, по которым необходимо вывести на печать.
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 144.  Выделение записи в Реечтре заявок на вывода списковой формы

На верхней панели меню нажать на иконку [image: image197.png]


 «Печать списка» и дождаться выполнение операции. После выполнения операции откроется печать списка Реестра заявок на изменение Сводного реестра в Excеl. 
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 145.  Печатная форма списковой формы Реечтра заявок на изменение Сводного реестра

11.5  Порядок выполнения операции «Вывод на печать печатной формы Заявки на включение (изменение) информации об организации в  Сводный реестр».
Печать заявок на включение (изменение) информации об организации в  Сводный реестр выводится с любого статуса. Для вывода на печать  печатной формы  необходимо открыть на редактирование или на просмотр Заявку из  списковой формы Реестра заявок на изменение Сводного реестра 
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 146.  Открыть документ на редактировнаие для вывода печатной формы

На верхней панели меню нажать на иконку [image: image200.png]


 «Печать» и дождаться выполнение операции. После выполнения операции откроется печатная форма  Заявки.
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Рисунок  SEQ Рисунок \* ARABIC 147.  Печатная форма Заявки

12 Процедура обновления данных справочника ЕГРЮЛ – сервис СМЭВ.

12.1 Условия выполнения операции
	Входящие процессы/события
	

	Входящие документы/системные записи
	Актуальная запись в справочнике ЕГРЮЛ


12.2 Результат выполнения операции
	Исходящие процессы/события
	

	Исходящие документы/системные записи
	Обновленная запись в справочнике ЕГРЮЛ

Запрос сведений ФНС


12.3 Подготовительные действия

  Войти в систему, перейти по меню: Справочники ( Формуляры ( Сводный реестр ( Организации ( ЕГРЮЛ (Рисунок 148).
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Рисунок 148. Путь к справочнику ЕГРЮЛ
12.4 Порядок выполнения операции

В справочнике ЕГРЮЛ выделить необходимое количество актуальных записей и нажать на кнопку «Создание запроса в ФНС – сервис СМЭВ» (Рисунок 149).
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Рисунок 149. Кнопка отправки запроса в ФНС – сервис СМЭВ

После нажатия на кнопку «Создание запроса в ФНС – сервис СМЭВ» выводится окно о запуске операции запуска создания запроса в ФНС – через СМЭВ (Рисунок 150).
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Рисунок 150. Завершение выполнения операции отправки запроса данных в ФНС – сервис СМЭВ

По каждой отмеченной записи формируется экземпляр формуляра "Запрос сведений ФНС", который расположен по пути Сводный реестр ( Формуляры ( Организации ( Запрос сведений ФНС 

Экземпляры формуляра "Запрос сведений ФНС", формируются автоматически и имеют следующие статусы:

a. Запрос поставлен в очередь СМЭВ 
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Рисунок 150. Статус формуляра «Запрос сведений ФНС»

b. Запрошено обновление НСИ
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Рисунок 152. Статус формуляра «Запрос сведений ФНС»

c. Исполнен
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Рисунок 153. Статус формуляра «Запрос сведений ФНС»

d. Запрос отклонен ФНС
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Рисунок 154. Статус формуляра «Запрос сведений ФНС»

Формуляр «Запрос сведений ФНС» включает в себя следующие поля:

	Название поля
	Описание поля
	Обязательность для заполнения
	Значение
	Комментарии

	Реквизиты организации, по которой запрашиваются сведения

	ИНН
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	ОГРН
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	КПП
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата составления запроса
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Порядковый номер в УФОС
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Предельная дата получения ответа
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Данные запроса СМЭВ

	ФИО пользователя
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата отправки запроса
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	проставляется дата отправки запроса СМЭВ

	Идентификатор запроса
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	id первичного запроса СМЭВ

	Ответ СМЭВ

	Идентификатор запроса СМЭВ
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Дата получения обновления через СМЭВ
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	автоматически заполняется датой получения обновления

	Код ответа ФНС
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Заполняется при отклонении запроса ФНС

	Сообщение ФНС
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	Заполняется при отклонении запроса ФНС

	Статус документа

	Дата обновления справочника ЕГРЮЛ
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Статус документа
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	

	Тип создания документа
	Текстовое поле
	Недоступно для редактирования
	Поле заполняется автоматически
	


Из формуляра «Запрос сведений ФНС»  можно перейти в справочник ЕГРЮЛ нажав на кнопку «Родительский документ» (Рисунок 155).
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Рисунок 155. Формуляр «Запрос сведений ФНС»

В ЛК ЭБ обновление справочника ЕГРЮЛ происходит штатным способом, после смены статуса формуляра «Запрос сведений ФНС» на «Исполнен». Дата обновления  справочника ЕГРЮЛ – автоматически заполняется датой обновления справочника. 
В случае не получения обновлений по данным ЕГРЮЛ в течении 5 дней, автоматически происходит смена статуса – «Запрос отклонен ФНС».

12.5 Механизм обновления отсутствующих записей в ЕГРЮЛ 

Пользователь вручную в списковой форме «Запрос сведений ФНС» нажимает на кнопку [image: image210.png]


 «Создать новый документ».   
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Рисунок 156. Списковая форма «Запрос сведений ФНС»

Открывается форма «Запрос сведений ФНС».
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Рисунок 157. Форма «Запрос сведений ФНС»
Поля, выделенные красным цветом необходимо заполнить для сохранения формуляра «Запрос сведений ФНС». После сохранения формуляр переходит на статус «Новый» с типом создания документа «Ручной».
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Рисунок 158. Списковая форма «Запрос сведений ФНС»
Для отправки запроса в ФНС необходимо выделить запись и нажать на кнопку «Создать/Отправить запрос в ФНС»
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Рисунок 159. Отправка запроса сведений в ФНС

После успешного завершения выполнения операция происходит переход на статус «Запрошено обновление НСИ».
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Рисунок 160. Отправка запроса сведений в ФНС
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