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АННОТАЦИЯ
В настоящей инструкции показан порядок работы в системе «АЦК-Планирование» с электронным документом «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» в части его перерегистрации и расторжения.
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Вход в систему.

На рабочем столе, запустить любой из интернет-браузеров: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft Internet Explorer 
В адресной строке указать ссылку https://fin.df.tgl.ru:8040/login.jsp
На экране появится окно входа в программу 
[image: ]
Для входа в систему необходимо указать следующую информацию:
· Пользователь – вводится имя пользователя;
· Пароль – указывается пароль пользователя для входа в систему.
     После ввода необходимой информации нажимается кнопка «Войти». Система автоматически перейдет в Web – интерфейс системы «АЦК-Планирование».
Если после входа в систему вышло сообщение наверху справа с текстом «Поле Бюджет по умолчанию не заполнено, некоторые функции будут недоступны. Заполнить»,
[image: ]
то необходимо нажать на слово «Заполнить», либо слева зайти по пункту меню «Рабочий стол\Бюджет по умолчанию». В результате, появится окно с пустым значением в поле «Бюджет по умолчанию». 
[image: ]
Необходимо нажать на кнопку выбора бюджета.
На экране появится окно «Бюджеты – выбор». Необходимо встать на «2024гБюджет городского округа Тольятти» и нажать на кнопку «Выбрать».
[image: ]
На экране появится сообщение «Ваш бюджет успешно установлен по умолчанию».
[image: ]

Нажимаем на кнопку «Закрыть» и возвращаемся на рабочий стол:
[image: ]







[bookmark: _Toc153977078]Заключение дополнительного соглашения по согласованию сторон 
Списковая форма ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» располагается в пункте меню СоглашенияСоглашения по АУ/БУСоглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания:
[image: ]
Перерегистрация соглашения возможна, если значение поля «Сумма в процессе исполнения» равно 0,00, это означает, что на текущий момент все исполняющие документы (заявки на оплату расходов, справки по расходам) по перечислению средств, связанные с бюджетным обязательством, завершены. Информация для данного поля поступает в режиме реального времени из системы «АЦК-Финансы».
Открываем документ на статусе «Утвержден» на просмотр и убеждаемся, что значение поля «Сумма в процессе исполнения» равно 0,00:
[image: ]
Для выполнения перерегистрации соглашения выбираем через контекстное меню действие «Перерегистрировать с созданием дополнительного соглашения»:
[image: ]
В результате  выйдет сообщение для подтверждения действия:
[image: ]
Нажимаем на кнопку «Да» и автоматически формируется новый документ с типом «Дополнительное соглашение» на статусе «Новый»:
[image: ]
В ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» на статусе «Новый» производятся необходимые изменения на вкладках «Строки бюджетной росписи», «График перечисления субсидии».
Обращаем внимание, что на вкладке «Строки бюджетной росписи» отражено состояние суммы ассигнований по текущей бюджетной росписи. На данной вкладке, в случае необходимости можно добавить новую строку, суммы по существующим бюджетным строкам обновятся автоматически по ЭД «Бюджетная заявка», ЭД «Бюджетная заявка на изменение ассигнований» на завершенных статусах «Утвержденный бюджет» и «Обработка завершена» с активным признаком «Без внесения изменений в закон о бюджете».
Для изменения суммы в строках вкладки «График перечисления субсидии» выбираем нужную строку и нажимаем «Открыть»:
[image: ]

В открывшемся окне «График перечисления субсидии. Строка №1 – изменение» меняем значение суммы и нажимаем «ОК»:
[image: ]
На вкладке «Дополнительная информация» указывается причина заключения дополнительного соглашения, информация из данного поля может быть подтянута в печатную форму соглашения по одноименному атрибуту:
[image: ]
Также есть возможность в блоке «Изменения» вкладки «Дополнительная информация» указать в текстовой форме информацию о вносимых изменениях в соглашении, которая также может быть выведена в печатной форме соглашения отдельными абзацами.
[image: ]
Обращаем внимание на необходимость указания в блоке «Выводить на печать приложения» вкладки «Дополнительная информация» приложений, которые должны быть выведены в печатной форме дополнительного соглашения. Если приложение в дополнительном соглашении должно отсутствовать, то чек-бокс напротив данного приложения должен отсутствовать.
[image: ]
После внесения всех изменений документ обрабатывается по статусам аналогично основному соглашению с выбором шаблона печатной формы соглашения с типом «Дополнительное соглашение», которое требуется сформировать заранее путем копирования со стандартного шаблона с типом «Дополнительное соглашение», подготовленного в соответствии с установленной типовой формой.
По итогам утверждения дополнительного соглашения в списковой форме документов основное соглашение примет статус «Архив»:
[image: ]
[bookmark: _Toc130470681][bookmark: _Toc100149638]Печатная форма проекта дополнительного соглашения и заключенного дополнительного соглашения формируется по действию «Печать/по текущему шаблону», вызываемого из списковой формы документов и из окна редактирования соглашения.
[bookmark: _Toc153977079]Формирование уведомления об изменении отдельных положений соглашения 
Списковая форма ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» располагается в пункте меню СоглашенияСоглашения по АУ/БУСоглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания:
[image: ]
Внесение изменений в одностороннем порядке в соглашение возможно, если значение поля «Сумма в процессе исполнения» равно 0,00, что означает на текущий момент все исполняющие документы по перечислению средств, связанные с бюджетным обязательством, завершены.
Убеждаемся, что значение поля «Сумма в процессе исполнения» равно 0,00, путем отображения колонки «Сумма в процессе исполнения» в списковой форме или открытия документа на редактирование:
[image: ]
Для внесения изменений в соглашение в одностороннем порядке выбираем через контекстное меню действие «Внести изменения в одностороннем порядке»:
[image: ]
В результате  выйдет сообщение для подтверждения действия:
[image: ]
Нажимаем на кнопку «Да» и автоматически формируется новый документ с типом «Одностороннее изменение» на статусе «Новый»:
[image: ]
В ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» на статусе «Новый» производятся необходимые изменения на вкладках «Строки бюджетной росписи», «График перечисления субсидии», в иных полях документа (внесение изменений в одностороннем порядке возможно только в определенных случаях, предусмотренных типовой формой соглашения). Изменения вносятся аналогично пункта 1 данной технологической карты.
Обращаем внимание на необходимость снятия активности в блоке «Выводить на печать приложения» вкладки «Дополнительная информация» приложений, вывод которых не предусмотрен формой уведомления об изменении отдельных положений соглашения. Так как приложение в уведомлении об изменении должно отсутствовать, то чек-бокс напротив данного приложения должен отсутствовать.
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После внесения необходимых изменений документ обрабатывается по статусам аналогично основному соглашению с выбором шаблона печатной формы соглашения с типом «Уведомление об изменении», которое требуется сформировать заранее путем копирования со стандартного шаблона с типом «Уведомление об изменении», подготовленного в соответствии с установленной типовой формой, и отражения в нем необходимых изменений.
Обращаем внимание, что для ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Одностороннее изменение» существует возможность указания технической перерегистрации:
[image: ]
Техническая перерегистрация предназначена для внесения изменений в электронный документ, которые не требуют изменений печатной формы соглашения и направлены на устранение технических ошибок.  При обработке электронного соглашения с активным признаком «Техническая перерегистрация» пропускается этап согласования с учреждением, не формируются вложения с печатной формой соглашения и не проверяется наличие ЭП руководителя учреждения. При необходимости, по решению Департамента финансов возможно отключить контроль проверки наличия любой ЭП на данном документе (при технической перерегистрации).
Соглашение с типом «Одностороннее изменение» обрабатывается аналогично основному соглашению, за исключением перевода документа со статуса «Готов к согласованию» по действию «Согласовать» на статус «Согласование с руководителем организации учредителя», пропуская этап согласования с руководителем учреждения.
По итогам утверждения соглашения в списковой форме документов родительское соглашение примет статус «Архив»:
[image: ]
Печатная форма уведомления об изменении формируется по действию «Печать/по текущему шаблону», вызываемого из списковой формы документов и из окна редактирования соглашения.
[bookmark: _Toc153953304][bookmark: _Toc153977080]Расторжение соглашения по согласованию сторон
Для расторжения соглашения необходимо выделить в списке документов соглашение на статусе «Утвержден» и выбрать через контекстное меню действие «Расторгнуть»:
[image: ]
В результате  выйдет сообщение
[image: ]
Если действие «Расторгнуть» вызвано ошибочно, то нажимаем «Нет», в случае необходимости расторжения соглашения – нажимаем «Да» и осуществляется формирование нового ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статусе «Новый». Родительский ЭД принимает статус «Внесение изменений» (по аналогии с формированием дополнительных соглашений).
[image: ]
Сформированный ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» наследует из родительского соглашения значения полей шапки и вкладок документа:
[image: ]
Обращаем внимание, что при создании ЭД с типом «Дополнительное соглашение о расторжении:
· на вкладке «Дополнительная информация» в блоке «Выводить на печать приложения» признаки для всех приложений автоматически становятся не активными;
· на вкладке «График перечисления субсидии» суммы по плановому периоду обнуляются.
В сформированном ЭД с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» вносим необходимые изменения на статусе «Новый», в частности:
- на вкладке «Подписанты сторон» выбираем подписантов сторон с указанием НПА, на основании которых они надалены правом подписания, для формирования преамбулы печатной формы дополнительного соглашения о расторжении;
- на вкладке» Дополнительная информация» осуществляем ввод причины расторжения соглашения.
[image: ]
После завершения внесения необходимых изменений специалистом ГРБС (учредителем) осуществляется перевод ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статус «Подготовлен» путем выполнения действия «Завершить подготовку» (действие может быть вызвано из списковой формы и из окна редактирования ЭД):
[image: ]
При переводе ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статус «Подготовлен» может выйти сообщение об ошибке:
[image: ]
Данная ошибка означает, что поле «Причина расторжения» на вкладке «Дополнительная информация» соглашения не заполнена. Требуется заполнить данное поле и повторить обработку электронного документа.
В случае успешного прохождения контроля ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» принимает статус «Подготовлен»:
[image: ]
Обращаем внимание, что при переводе ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статус «Подготовлен» контроль на равенство нулю общей суммы соглашения, контроль на наличие вложения, контроли заполнения строк на вкладке «Строки бюджетной росписи» не осуществляется независимо от значения бюджетозависимых и системных параметров.
Для ЭД с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статусе «Подготовлен» можно выполнить действие «Вернуть на редактирование», в результате которого ЭД вернется на статус «Новый», а в ЭД поля и вкладки станут доступными для редактирования, можно выполнить действие «Подготовить к согласованию»:
[image: ]
В результате выполнения действия «Подготовить к согласованию» откроется окно для выбора шаблона печатной формы соглашения (при активном значении параметра «Автоматически создавать вложения к соглашению» для данного бюджета), в котором осуществляется выбор шаблона печатной формы соглашения с типом «Соглашение о расторжении»:
[image: ]
В открывшемся окне «Шаблоны печатных форм соглашений – выбор» выбираем ранее сформированный шаблон печатной формы соглашения с типом «Соглашение о расторжении» и нажимаем «Выбрать»:
[image: ]
Примечание: поиск шаблона рекомендуем осуществлять с использованием на панели фильтрации «Поиск текста» по полю «Наименование шаблона», после ввода части текста наименования шаблона не забываем нажать на кнопку «Обновить»
В результате возвращаемся в окно выбора шаблона печатной формы для вложения, в котором нажимаем «ОК»:
[image: ]
Обращаем внимание, что при переводе ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении»  на статус «Готов к согласованию» контроль по сумме соглашений не осуществляется.
В результате выполнения данного действия ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении»  примет статус «Готов к согласованию»:
[image: ]
При активном параметре «Автоматически создавать вложения к соглашению» на данном статусе к ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» сформировалось вложение с категорией «Черновик» с печатной формой соглашения о расторжении, на которое и будут впоследствии наложены ЭП. 
Для проверки печатной формы проекта дополнительного соглашения о расторжении вызываем действие «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы или из окна редактирования документа:
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Для проверки сформированного вложения открываем ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» на просмотр и заходим в «Присоединенные файлы»:
[image: ]
Для направления ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на согласование с заинтересованными сторонами выполняется действие «Согласовать»:
[image: ]
В результате выполнения действия «Согласовать» ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» принимает статус «Согласование расторжения с руководителем учреждения»:
[image: ]
В случае принятия решения об отказе в согласовании расторжения соглашения специалист учреждения выполняет действие «Отказать в расторжении»:
[image: ]
Для подтверждения действия во всплывающем сообщении выбираем «Да»:
[image: ]
В открывшемся окне вводим причину отказа в подписании дополнительного соглашения о расторжении и нажимаем «ОК»:
[image: ]

В результате ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» примет статус «Отказан в расторжении»:
[image: ]
На статусе «Отказан в расторжении» причина расторжения указывается на вкладке «Дополнительная информация» в поле «Причина отказа»:
[image: ]
А также на любом статусе ЭД можно просмотреть журнал причин отказа:
[image: ]
В журнале причин отказа собирается информация о пользователе, который отказал в согласовании соглашение, статус, с которого соглашение было отказано, дата, время и причина отказа:
[image: ]
С данного статуса ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» специалистом ГРБС (учредителя) действием «Вернуть на согласование» возвращается на статус «Готов к согласованию»:
[image: ]
В результате ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» примет статус «Готов к согласованию», с данного статуса ЭД можно повторно направить на согласование или вернуть на редактирование для внесения необходимых изменений или удаления дополнительного соглашения о расторжении.
В случае принятия решения о согласовании расторжения руководитель учреждения выполняет подписание соглашения путем выбора действия «Подписать»:
[image: ]
Документ перейдет на статус «Согласование расторжения с руководителем организации учредителя»:
[image: ]
В случае принятия решения об отмене расторжения на данном этапе над ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» на статусе «Согласование расторжения с руководителем организации учредителя» выполняется действие «Отменить расторжение»:
[image: ]
В результате выполнения действия «Отменить расторжение» открывается окно «Отказ подписания соглашения», в котором вводится причина решения об отказе в расторжении соглашения
[image: ]
В результате ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» примет статус «Отказан в расторжении»:
[image: ]
Со статуса «Отказан в расторжении» ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» специалистом ГРБС (учредителя) действием «Вернуть на согласование» возвращается на статус «Готов к согласованию», со статуса «Готов к согласованию» ЭД можно повторно направить на согласование повторно или вернуть на редактирование для внесения необходимых изменений или удаления дополнительного соглашения о расторжении.
В случае подтверждения расторжения для ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» на данном статусе «Согласование расторжения с руководителем организации учредителя» накладывается  подпись руководителя ГРБС путем выбора действия «Подписать»:
[image: ]
Затем специалист учредителя, ответственный за заключение и рсторжение соглашений, выполняет действие действие «Подтвердить расторжение»:
[image: ]
Для подтверждения расторжения во всплывающем сообщении выбираем «Да»:
[image: ]
В окне «Расторжение соглашения» указываем дату расторжения и регистрационный номер дополнительного соглашения о расторжении (при необходимости, поле необязательное для заполнения) и нажимаем «Да»:
[image: ]

В поле «Дата расторжения» указывается дата наложения ЭП руководителем ГРБС (учредителя). В поле «Регистрационный номер» указывается номер дополнительного соглашения о расторжении. Просим быть внимательными при заполнении данных реквизитов.
В результате выполняемых действия ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Дополнительное соглашение о расторжении» принимает статус «Расторгнут»
[image: ]
Для формирования печатной формы заключенного дополнительного соглашения о расторжении требуется вызвать действие «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы или из окна редактирования документа:
[image: ]
Формирование печатной формы дополнительного соглашения о расторжении возможно также из окна редактирования документа:
[image: ]
В присоединенных файлах ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии
на выполнение государственного (муниципального) задания» сформируется вложение с категорией «Соглашение о расторжении»:
[image: ]
В системе АЦК-Финансы ЭД «Бюджетное обязательство», связанное с родительским соглашением перейдет на статус «Обработка завершена» с высвобождением ассигнований и лимитов, по которым не прошло исполнение.
[bookmark: _Toc153953305][bookmark: _Toc153977081]Расторжение соглашения в одностороннем порядке
Для расторжения соглашения в одностороннем порядке необходимо выделить в списке документов соглашение на статусе «Утвержден» и выбрать через контекстное меню действие «Расторгнуть в одностороннем порядке»:
[image: ]
В результате  выйдет сообщение
[image: ]
Если действие «Расторгнуть в одностороннем порядке» вызвано ошибочно, то нажимаем «Нет», в случае необходимости расторжения соглашения в одностороннем порядке – нажимаем «Да» и осуществляется формирование нового документа с типом «Одностороннее расторжение» на статусе «Новый». Родительский ЭД принимает статус «Внесение изменений» (по аналогии с формированием дополнительных соглашений).
[image: ]
Сформированный документ с типом «Одностороннее расторжение» наследует из родительского значения полей шапки и вкладок документа:
[image: ]
Обращаем внимание, что на вкладке «Дополнительная информация» в блоке «Выводить на печать приложения» признаки для всех приложений автоматически становятся неактивными.
В сформированном ЭД с типом «Одностороннее расторжение» вносим необходимые изменения на статусе «Новый», в частности:
- на вкладке «Подписанты сторон» выбираем подписантов сторон с указанием НПА, на основании которых они надалены правом подписания, для формирования печатной формы уведомления о расторжении;
- на вкладке» Дополнительная информация» осуществляем ввод причины расторжения соглашения.
[image: ]
После завершения внесения необходимых изменений специалистом ГРБС (учредителем) осуществляется обработка ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Одностороннее расторжение» по аналогии с расторжением соглашения по согласованию сторон, за исключением отсутствия этапа согласования расторжения руководителем учреждения. 
Обращаем внимание, что при переводе ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Одностороннее расторжение» на статус «Подготовлен» контроль на равенство нулю общей суммы соглашения, контроль наличия вложения, контроли заполнения строк на вкладке «Строки бюджетной росписи» не осуществляется независимо от значения бюджетозависимых и системных параметров.
Для ЭД с типом «Одностороннее расторжение» на статусе «Подготовлен» при выполнении действия «Подготовить к согласованию» откроется окно для выбора шаблона печатной формы соглашения (при активном значении параметра «Автоматически создавать вложения к соглашению» для данного бюджета), в котором осуществляется выбор шаблона печатной формы соглашения с типом «Уведомление о расторжении»:
[image: ]
В открывшемся окне «Шаблоны печатных форм соглашений – выбор» выбираем ранее сформированный шаблон печатной формы соглашения с типом «Уведомление о расторжении» путем копирования стандартного шаблона и внесения в него необходимых изменений.
Примечание: поиск шаблона рекомендуем осуществлять с использованием на панели фильтрации «Поиск текста» по полю «Наименование шаблона», после ввода части текста наименования шаблона не забываем нажать на кнопку «Обновить»
Для проверки печатной формы проекта уведомления о расторжении вызываем действие «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы или из окна редактирования документа:
[image: ]
Более подробно обработка электронного документа при расторжении соглашения описана в разделе 3, отличие только в отсутствие этапа согласования расторжения с руководителем учреждения.
В результате выполняемых действия ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии на выполнение государственного (муниципального) задания» с типом «Одностороннее о расторжении» принимает статус «Расторгнут»
[image: ]
Для формирования печатной формы заключенного дополнительного соглашения о расторжении требуется вызвать действие «Печать/по текущему шаблону» из списковой формы или из окна редактирования документа:
[image: ]
В присоединенных файлах ЭД «Соглашение о порядке предоставления субсидии
на выполнение государственного (муниципального) задания» сформируется вложение с категорией «Соглашение о расторжении»:
[image: ]
В системе АЦК-Финансы ЭД «Бюджетное обязательство», связанное с родительским соглашением перейдет на статус «Обработка завершена» с высвобождением ассигнований и лимитов, по которым не прошло исполнение.
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