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Введение

1. Введение
Вы  держите  в  руках  инструкцию  по  эксплуатации,  которая  поможет

Вам быстро освоить предлагаемый программный продукт. В этой книге Вы
найдете  краткое  описание  терминов,  основных  приемов  работы  и
подробную характеристику всех режимов системы. Если при работе  у Вас
возникли  вопросы  или  Вы  столкнулись  с  трудностями,  инструкция  по
эксплуатации подскажет пути их решения. Достаточно  отыскать  описание
аналогичной ситуации и выполнить  предлагаемые действия. Иллюстрации
в  книге  подобраны  таким   образом,  чтобы  Вы  могли  как  можно  скорее
получить навыки работы с системой.

1.1. Термины и понятия

При  разговоре  о  технической  документации  к  системе  не  обойтись
без  профессиональных  терминов  из  данной  предметной  области.  Мы
постарались  не  загромождать  инструкцию  по  эксплуатации  сложными
сокращениями различных понятий, а  ограничиться  известными  и  широко
используемыми, на наш взгляд, терминами.

Для  полного  взаимопонимания  с  читателем  всем  терминам  и
понятиям даны четкие определения: 

· Статья  РЗ  –  статья  реальных  затрат.  Статья  из  справочника
реальных  затрат,  имеет  атрибуты,  соответствующие
общероссийской классификации (КЭСР, СубКЭСР и др.).

· Статья  НЗ  –  статья  нормативных  затрат.  Статья  из  справочника
нормативных  затрат,  соответствует  методике  предоставленной
Министерством Культуры.

1.2. Назначение системы

Поставляемый  программный  продукт  осуществляет  техническую
поддержку  автоматизированного  планирования  затрат  учреждения  в
будущих периодах, согласно методике Министерства Культуры. 

Продукт "Базовые нормативы" предоставляет возможности:

· Ведение журнала расчетов услуг  по  базовым нормативам (методика
Министерства Культуры);

· Ведение  журнала  расчетов  услуг  по  реальным  затратам  для
получения  данных  о  реальных  затратах  учреждения  в  прошлых
периодах;

· Ведение  журнала  расчетов  услуг  по  планируемым  затратам  для
автоматического  формирования  расчетов  затрат  на  основе  данных
ПК "Бухгалтерский учет" информационной системы "Кубнет";
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· Импорт нормативно-справочной информации из ПК "Бухгалтерский
учет" и ПК "Управление персоналом";

· Ведение  нормативно-справочной  информации,  используемой  для
формирования расчетов по затратам на услуги;

· Формирование  отчетности  по  затратам  на  услуги  по  формам
требуемым Министерством Культуры.

1.3. Функциональные возможности системы и описание
характеристик

ПП «Базовые нормативы» предоставляет следующие возможности:
1. Ведение нормативно-справочной информации:

· Ведение справочника учреждений;

· Ведение справочника затрат;

· Ведение справочника групп затрат;

· Ведение справочника типов затрат;

· Ведение справочника исходных данных для расчетов услуг;

· Ведение справочника типов учреждений;

· Ведение справочника групп учреждений;

· Ведение справочника услуг;

· Ведение справочника затрат;

· Ведение справочника нормативных затрат;

· Ведение справочника реальных затрат.
2. Формирование расчетов затрат на услуги:

· Формирование расчетов затрат на услуги по базовым нормативам;

· Формирование расчетов затрат на услуги по реальным затратам;

· Формирование расчетов затрат на услуги по планируемым затратам.
3. Формирование отчетности:

· Печать  расчета  о  расходах  на  услуги  согласно  методике
Министерства культуры;

· Печать расчета о расходах на услуги по реальным затратам;

· Печать расчета о расходах на услуги по планируемым затратам.
Предусмотрена  возможность  дальнейшего  наращивания

функциональных  возможностей   системы.  Этот  процесс  не  требует
переподготовки  специалистов  Вашего  предприятия  и  позволяет
использовать введенную ранее информацию без дополнительных затрат.

1.4. Порядок установки программы

1. Скачать установщик программы Setup.exe.
2. Запустить  скачанный  установщик  и  следовать  подсказкам
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установщика.
3. После окончания  установки программы запустить  ярлык "Базовые

нормативы" на рабочем столе и зайти в программу.

1.5. Технические требования

Минимальные системные требования ПП "Базовые нормативы":

· процессор с частотой не ниже 2.2 GHz и количеством ядер не менее
2;

· оперативная память от 4Гб;

· операционная система Windows 7, 10 и выше

· системный жесткий диск HDD 7200rpm и объемом не менее 100Гб;

· сервер  Firebird  2.5  (для  организации  работы  с  программой
нескольких пользователей по локальной сети).

1.6. Запуск и выход из программы

При установке ПП "Базовые нормативы" на Ваш рабочий стол будет
помещен  ярлык  "Базовые  нормативы",  предназначенный  для  запуска
программы.  Для  запуска  программы  сделайте  двойной  щелчок  левой
кнопки мыши на ярлычке "Базовые нормативы". На экране появится  окно
входа в программу:

Введите  Ваши  логин  и  пароль  для  доступа  к  программе.  Учетные
данные  для  доступа  к  программе  можно  получить  у  Вашего  системного
администратора или у разработчиков ПП "Базовые нормативы".

Нажмите  кнопку  "Продолжить"  после  появится  главное  окно
программы. 
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Для выхода из программы нажмите кнопку "Выход" в главном меню
или кнопку с крестиком в правом верхнем углу окна программы.

1.7. Главное меню программы

Главное  меню  ПП  "Базовые  нормативы"  обеспечивает  доступ  к
основным  функциям  программы.  Меню  представлено  в  иерархическом
виде с разбиением по типам задач. Меню содержит следующие разделы для
каждого типа задач:

· Работа  –  раздел  содержит  функции  ведения  журналов  расчетов
услуг, и прочие основные функции программы;

· Отчеты –  раздел содержит функции  формирования  отчетности  для
представления  данных  в  требуемом  виде  и  выгрузке  в
общепринятых  форматах  представления  офисной  информации
(Microsoft Word, Excel, Adobe Pdf и др.).

· Справочники  –  раздел  содержит  функции  ведения  нормативно-
справочной  информации,  на  основании  которой  строятся  расчеты
услуг в разделе Работа и отчетность в разделе Отчеты.

· Сервис – содержит сервисные функции программы, а также функции
импорта  нормативно-справочной  информации  из  ПК
"Бухгалтерский учет" и ПК "Управление персоналом".

· Выход  –  команда  выходы  из  программы.  Дублирует
функциональность стандартного выхода из программы для Windows
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программ, по нажатию крестика в правом верхнем углу окна.

· Тема  –  содержит  список  графических  тем  программы  (наборы
графических элементов для  визуального  представления  интерфейса
программы). Вы можете выбрать  любую понравившуюся  Вам  тему
для комфортной работы с программой.
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2. Ведение нормативно справочной
информации

Справочники содержат часто используемые или стандартизированные
данные,  на  которые  ссылаются  все  остальные  данные  в  программе.  Это
позволяет  избежать  многократного  ввода  одних  и  тех  же  данных  при
создании расчетов услуг и таким образом уменьшить трудоемкость работы
пользователя  при  работе  с  расчетами  услуг.  Введя  единожды  запись  в
справочник Вы впоследствии сможете просто выбирать  ее из справочника
при создании расчетов затрат на услуги, таким образом упростив работу по
вводу расчетов услуг.

Основные действия при работе со справочниками:

· Просмотр существующих данных - для просмотра данных выберите
в  Главном  меню  пункт  "Справочники"  и  щелкните  на  название
нужного  Вам  Справочника.  Все  последующие  действия
выполняются в открывшемся окне Справочника.

· Добавление новой записи -  для  добавления  новой записи щелкните

на кнопке "Добавить"  или  нажать  клавишу F7,  в  открывшемся

окне  введите  данные,  нажмите  на  кнопку  "Сохранить"    или

"Отмена" .

· Изменение  существующей  записи  -  для  изменения  существующей
записи  выберите  ее  в  окне  Справочника  и  нажмите  на  кнопку

"Редактировать"   или  нажать  клавишу F4,  в  открывшемся  окне
измените  данные,  нажмите  на  кнопку  "Сохранить"  или  "Не
сохранять".

· Удаление  существующей  записи.  Для  удаления  существующей
записи  выберите  ее  в  окне  Справочника  и  нажмите  на  кнопку

"Удалить"  или нажать клавишу F8. Если в появившемся за этим
окне  Вы  подтвердите  свое  желание  удалить  запись,  то  она  будет
удалена, иначе удаление не будет произведено.

· Для  завершения  работы  со  справочником,  нажмите  на  кнопку  с
крестиком  в  правом  верхнем  углу  окна  и  работа  со  справочником
будет завершена. 

2.1. Справочник "Учреждения"

Данный справочник содержит данные  об  учреждениях,  для  которых
нужно  формировать  расчеты затрат на услуги. Он используется  при  вводе
новых расчетов услуг для выбора учреждения. 

Окно справочника имеет следующий вид: 
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Информация  в  окне  справочника  сгруппирована  по  типам
учреждений. Для того чтобы просмотреть учреждения из группы щелкните
по  значку  "+"  слева  от  строки  соответствующего  типа.  Чтобы  свернуть
список учреждения – щелкните по значку "-" слева от нужной строки типа.

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Краткое наименование  – сокращенное наименование учреждения.
Используется  в  основном  в  экранных формах  программы,  там,  где
не  требуется  полностью  расшифровывать  наименование
учреждений, что позволяет экономить место на экране монитора.

· Полное  наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование
учреждения.  Используется  в  основном  при  формировании
отчетности,  где  необходимо  видеть  полное  наименование
учреждения.

· Региональный  коэффициент  –  коэффициент,  устанавливаемый
для  учреждения  в  зависимости  от  региона  его  нахождения.
Используется  при  формировании  расчетов  услуг  по  базовым
нормативам.  Влияет  на  итоговую  сумму  субсидии,  уменьшая  или
увеличивая  ее,  в  зависимости  от  указанного  значения
коэффициента.

· Тип  учреждения  –  наименование  типа,  к  которому  относится
данное  учреждение.  Предназначено  для  группировки  списка
подразделений  по  типам  и  представления  информации  в  удобном
виде.

Для ввода новой записи в справочник нажмите кнопку "Добавить" 
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, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника: 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.2. Справочник "Затраты"

Данный  справочник  содержит  статьи  нормативных  затрат,
используемые при вводе расчета затрат на услуги по  базовым нормативам.
Он используется  при вводе новых расчетов услуг  по  базовым нормативам
для выбора статьи затрат. 

Окно справочника имеет следующий вид: 

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код  –  внутренний  код  статьи  затрат,  используемый  для
идентификации  статьи  в  системе.  Генерируется  автоматически
программой при вводе новой статьи затрат в справочник.
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· Наименование  –  наименование  статьи  затрат.  Используется  в
экранных  формах  расчетов  услуг  по  базовым  нормативам  для
выбора статьи затрат и при формировании отчетности.

· Срок  использования  –  срок  использования  для  материальных
ресурсов  (компьютеры,  офисная  техника  и  пр.).  Используется  при
расчете  нормативных  затрат  в  формуле  (Норма*Цена/Срок
использования).

· Наименование  показателя  объема  –  наименование  единицы
измерения  для  материальных  затрат  (штуки,  литры,  КВат/часы  и
пр.).

· Группа  затрат  –  название  группы  нормативных  затрат,  к  которой
относится  статья.  Данный  атрибут  влияет  на  разнесение  статей  по
группам затрат (Оплата труда (ОТ1), Материальные затраты и особо
ценное движимое имущество (МЗ и ОЦДИ) и пр.).

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника: 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.3. Справочник "Группы затрат"

Данный  справочник  содержит  данные  о  группах  затрат,  которые
используются при разнесении статей при формировании расчетов затрат на
услуги по нормативным затратам.

Окно справочника имеет следующий вид:
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Информация в окне справочника сгруппирована по типам затрат. Для
того  чтобы  просмотреть  типы  затрат  из  группы  щелкните  по  значку  "+"
слева  от  строки  соответствующего  типа.  Чтобы  свернуть  список  типов
затрат – щелкните по значку "-" слева от нужной строки типа.

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код группы затрат – внутренний код группы затрат, используемый
для идентификации группы затрат в системе.

· Краткое  наименование  –  сокращенное  наименование  группы
затрат.  Используется  в  основном  в  экранных  формах  программы,
там  где  не  требуется  полностью  расшифровывать  наименование
группы затрат, что позволяет экономить место на экране монитора.

· Полное  наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование
группы  затрат.  Используется  в  основном  при  формировании
отчетности,  где  необходимо  видеть  полное  наименование  группы
затрат.

· Тип  затрат  –  название  типа  нормативных  затрат,  к  которому
относится  группа.  Данный  атрибут  влияет  на  разнесение  групп
затрат по типам затрат (Прямые, ОХН).

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника:
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Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.4. Справочник "Типы затрат"

Данный  справочник  содержит  данные  о  типах  затрат,  которые
используются  для  разнесения  групп  затрат  при  формировании  расчетов
затрат на услуги по базовым нормативам.

Окно справочника имеет следующий вид: 

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Краткое  наименование  –  сокращенное наименование типа затрат.
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Используется в основном в экранных формах программы, там где не
требуется  полностью  расшифровывать  тип  затрат,  что  позволяет
экономить место на экране монитора.

· Полное  наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование
типа  затрат.  Используется  в  основном  при  формировании
отчетности,  где  необходимо  видеть  полное  наименование  типа
затрат.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника:

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.5. Справочник "Исходные данные"

Данный  справочник  содержит  наименования  часто  используемых
исходных данных, на основе которых будут формироваться расчеты затрат
на  услуги  по  нормативным  затратам.  Он  используется  при  вводе  новых
расчетов  услуг  для  выбора  наименования  исходных  данных  из
справочника. 

Окно справочника имеет следующий вид: 
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Справочник содержит следующие атрибуты:

· Наименование  –  наименование исходных данных.  Используется  в
экранных формах и при формировании отчетности программы.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника:

 
Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.6. Справочник "Типы учреждений"

Данный справочник содержит данные о  типах учреждениях, которые
используются  для  упорядочивания  учреждений  в  экранных  формах  и
отчетности. Также тип учреждения  определяет набор услуг  по  умолчанию
доступный  для  учреждения.  Используется  при  формировании  расчета
затрат на услуги по планируемым затратам, для формирования списка услуг
учреждения.

Окно справочника имеет следующий вид:
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Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код  –  внутренний  код  статьи  затрат,  используемый  для
идентификации  статьи  в  системе.  Генерируется  автоматически
программой при вводе новой статьи затрат в справочник.

· Наименование  –  наименование  типа  учреждения.  Используется  в
экранных формах и при формировании отчетности программы.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 

В результате появится окно редактирования справочника:

 
Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.7. Справочник "Группы учреждений"

Данный  справочник  содержит  данные  о  группах  учреждений,  для
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которых  нужно  формировать  расчеты  затрат  на  услуги  по  плановым
затратам.  Он  используется  при  вводе  новых  расчетов  услуг  для  выбора
группы учреждений. При выборе  группы  учреждений  формируется  расчет
затрат  по  каждому  учреждению,  входящему  в  группу,  а  также  сводный
расчет по всем учреждениям группы.

Окно справочника имеет следующий вид:
 

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Краткое  наименование  –  сокращенное  наименование  группы
учреждений.  Используется  в  основном  в  экранных  формах
программы,  там,  где  не  требуется  полностью  расшифровывать
наименование группы учреждений, что  позволяет  экономить  место
на экране монитора.

· Полное  наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование
группы  учреждений.  Используется  в  основном  при  формировании
отчетности,  где  необходимо  видеть  полное  наименование  группы
учреждений.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника: 
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Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.8. Справочник "Услуги"

Данный справочник содержит данные об услугах и связанных с ними
типах  учреждений,  для  использования  в  расчете  затрат  на  услуги  по
планируемым затратам. 

Окно справочника имеет следующий вид:
 

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код  –  внутренний  код  статьи  затрат,  используемый  для
идентификации  услуги  в  системе.  Генерируется  автоматически
программой при вводе новой статьи затрат в справочник.

· Краткое  наименование  –  сокращенное  наименование  услуги.
Используется  в  основном  в  экранных формах  программы,  там,  где
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не требуется полностью расшифровывать наименование услуги, что
позволяет экономить место на экране монитора.

· Полное  наименование  –  полное  (без  сокращений)  наименование
услуги.  Используется  в  основном  при  формировании  отчетности,
где необходимо видеть полное наименование услуги.

· Тип  учреждения  –  наименование  типа  учреждений,  к  которому
относится данная услуга. Влияет на формирование расчета затрат на
услуги  по  планируемым  затратам,  где  определяет  список  услуг  для
учреждения в зависимости от типа.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 

В результате появится окно редактирования справочника:

 
Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.

2.9. Справочник "Нормативные затраты"

Данный справочник содержит данные о  статьях нормативных затрат,
которые  используются  при  формировании  расчетов  затрат  на  услуги  по
планируемым  услугам.  По  статьям  данного  справочника  происходит
разнесение  сумм  запланированных  затрат  из  статьей  реальных  затрат,  с
помощью  формы  настройки  соответствия  реальных  статей  затрат
нормативным.

Окно справочника имеет следующий вид: 
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Информация в окне справочника отсортирована по кодам статей от 1-
го к 4-му и отражает вложенность статей друг в друга.

Справочник содержит следующие атрибуты:

· Код  1,  Код  2,  Код  3,  Код  4  –  коды  статьи  нормативных  затрат
вводятся  вручную,  в  зависимости  от  места  в  иерархии  статей.  Т.е.
если нам нужно добавить статью в раздел 1.2.1 – мы должны ввести
коды статей 1.2.1.{Код новой статьи}.

· Наименование  –  наименование  статьи  нормативных  затрат.
Используется  в  экранных формах  и  при  формировании  отчетности
программы.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника:

 
Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.
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2.10. Справочник "Реальные затраты"

Данный  справочник  содержит  данные  о  статьях  реальных  затрат,
которые  используются  при  формировании  расчетов  затрат  на  услуги  по
планируемым  услугам.  По  статьям  данного  справочника  происходит
разнесение  сумм  запланированных  затрат  при  загрузке  из  ПК
"Бухгалтерский  учет".  Статьи  затрат  можно  заносить  вручную,  указывая
коды  КЭСР,  СубКЭСР  и  Мероприятий,  по  которым  будут  собираться
затраты  из  ПК  "Бухгалтерский  учет".  Также  статьи  затрат  можно
импортировать  из  ПК  "Бухгалтерский  учет"  с  помощью  экранной  формы
"Импорт затрат".

Окно справочника имеет следующий вид:
 

Информация  в  окне  справочника  сгруппирована  по  кодам  КЭСР
статей затрат. Для того  чтобы просмотреть  статьи из группы щелкните по
значку "+" слева от строки соответствующего типа. Чтобы свернуть список
статьи – щелкните по значку "-" слева от нужной строки типа.

Справочник содержит следующие атрибуты:

· КЭСР  –  код  общероссийского  классификатора  экономической
структуры расходов. Используется для поиска планируемых затрат в
ПК  "Бухгалтерский  учет"  при  формировании  расчета  по
планируемым затратам.

· СубКЭСР  –  код  второго  уровня  КЭСР.  Используется  для  поиска
планируемых затрат в  ПК  "Бухгалтерский  учет"  при  формировании
расчета по планируемым затратам.

· Мероприятие  –  код  мероприятия.  Используется  для  поиска
планируемых затрат в  ПК  "Бухгалтерский  учет"  при  формировании
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расчета по планируемым затратам.

· Доп. код – дополнительный код (для будущего  использования). На
текущий  момент  не  используется,  предусмотрен  для  поиска
планируемых затрат в ПК "Бухгалтерский учет" по  дополнительным
кодам.

· Наименование  –  наименование исходных данных.  Используется  в
экранных формах и при формировании отчетности программы.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника: 

Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"  . Окно редактирования будет закрыто, а новая запись будет
сохранена в справочнике.
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3. Настройки системы

3.1. Настройка "Соответствие учреждений группам"

Данная  форма  предназначена  для  настройки  соответствия
учреждений  группам.  Это  необходимо  для  того,  чтобы  формировать
расчеты  по  планируемым  затратам  не  по  отдельным  учреждениям,  а  для
целой  группы  учреждений.  Расчет  по  планируемым  затратам  будет
содержать  отдельную  закладку  с  затратами  по  каждому  учреждению  и
сводную закладку для суммирования затрат по всем учреждениям группы.

Окно настройки имеет следующий вид:

На форме расположены три списка:

· Верхний список – содержит все группы из справочника групп. 

· Нижний левый список –  содержит учреждения, входящие в группу,
выбранную в верхнем списке.

· Нижний правый список – содержит все учреждения  из справочника
учреждений.

Выберите  группу,  которую  вы  хотите  настроить  в  верхнем  списке.
При этом в нижнем левом списке будут показаны учреждения, входящие в
группу на  текущий  момент.  Между нижними  списками  находятся  кнопки
управления добавлением/удалением учреждений в группы.
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Для добавления учреждения в группу, выберите нужное учреждение в

правом нижнем списке и нажмите кнопку . Учреждение появится в
нижнем левом списке и таким образом будет привязано к группе.

Для удаления учреждения из группы. Выберите нужное учреждение в

левом  нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .  Учреждение  будет
удалено  из  нижнего  левого  списка  и  таким  образом  будет  исключено  из
группы.

После  того  как  Вы  закончите  работу  по  настройке  соответствия
учреждений  группам,  чтобы  сохранить  настройки  нажмите  кнопку

"Сохранить"  . Настройки сохранятся в базе данных программы и форма
настроек будет закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  соответствия  учреждений

группам,  нажмите  кнопку  "Отмена"  .  Настройки  не  сохранятся  и
вернутся к состоянию на момент открытия формы и форма настроек будет
закрыта.

3.2. Настройка "Соответствие услуг учреждениям"

Данная  форма  предназначена  для  настройки  соответствия  услуг
учреждениям.  Это  необходимо  для  создания  списка  услуг  по  каждому
учреждению  группы,  при  формировании  расчетов  по  планируемым
затратам.

Окно настройки имеет следующий вид:
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На форме расположены три списка:

· Верхний  список  –  содержит  все  учреждения  из  справочника
учреждений, с группировкой по типам учреждений. 

· Нижний  левый  список  –  содержит  услуги,  привязанные  к
учреждению, выбранному в верхнем списке.

· Нижний правый список – содержит все услуги из справочника услуг,
доступные для данного типа учреждений.

Выберите  учреждение,  которое  вы  хотите  настроить  в  верхнем
списке. При этом в нижнем левом списке будут показаны услуги, входящие
в  учреждение  на  текущий  момент.  Между  нижними  списками  находятся
кнопки управления добавлением/удалением услуг в учреждения.
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Для  добавления  услуги  в  учреждение,  выберите  нужную  услугу  в

правом  нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .  Услуга  появится  в
нижнем левом списке и таким образом будет привязана к учреждению.

Для удаления услуги из учреждения. Выберите нужную услугу в левом

нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .  Услуга  будет  удалена  из
нижнего левого списка и таким образом будет исключена из учреждения.

После того как Вы закончите работу по настройке соответствия услуг
учреждениям,  чтобы  сохранить  настройки  нажмите  кнопку  "Сохранить"  

.  Настройки  сохранятся  в  базе  данных  программы  и  форма  настроек
будет закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  соответствия  услуг

учреждениям,  нажмите  кнопку  "Отмена"  .  Настройки  не  сохранятся  и
вернутся к состоянию на момент открытия формы и форма настроек будет
закрыта.

3.3. Настройка "Соответствие реальных затрат
нормативным"

Данная  форма  предназначена  для  настройки  соответствия  статей
реальных  затрат  статьям  нормативных  затрат.  Это  необходимо  при
создании  расчетов  по  планируемым  затратам,  для  распределения  сумм  из
реальных статей затрат по статьям нормативных затрат.

Окно настройки имеет следующий вид:
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На форме расположены три списка:

· Верхний список – содержит все статьи из справочника нормативных
затрат. 

· Нижний  левый  список  –  содержит  статьи  реальных  затрат,
привязанные  к  статье  нормативных  затрат,  выбранной  в  верхнем
списке.

· Нижний  правый  список  –  содержит  все  статьи  из  справочника
статей реальных затрат.

Выберите статью нормативных затрат, которую вы хотите настроить
в верхнем списке. При этом в нижнем левом списке будут показаны статьи
реальных затрат, привязанные к выбранной статье  нормативных затрат  на
текущий момент. Между нижними списками находятся  кнопки управления
добавлением/удалением  статей  реальных  затрат  к  статье  нормативных
затрат.
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Для добавления статьи реальных затрат к статье нормативных затрат,
выберите  нужную  статью  реальных  затрат  в  правом  нижнем  списке  и

нажмите кнопку . Статья появится в нижнем левом списке и таким
образом будет привязана к выбранной статье нормативных затрат.

Для  удаления  статьи  реальных  затрат  из  связки  со  статьей
нормативных  затрат.  Выберите  нужную  статью  реальных  затрат  в  левом

нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .  Статья  будет  удалена  из
нижнего левого списка и таким образом будет исключена из соответствия
статье нормативных затрат.

После  того  как  Вы  закончите  работу  по  настройке  соответствия
статей  реальных  затрат  статьям  нормативных  затрат,  чтобы  сохранить

настройки нажмите кнопку "Сохранить"  .  Настройки сохранятся  в  базе
данных программы и форма настроек будет закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  соответствия  статей
реальных  затрат  статьям  нормативных  затрат,  нажмите  кнопку  "Отмена"

. Настройки не сохранятся и вернутся к состоянию на момент открытия
формы и форма настроек будет закрыта.

3.4. Настройка "Коэффициенты нормативных затрат по
учреждениям"

Данная  форма  предназначена  для  распределения  сумм  затрат  в
учреждениях между статьями НЗ. Это  необходимо  при создании расчетов
по планируемым затратам, для распределения сумм по статьям НЗ в случае,
если несколько нормативных статей получают затраты из одной статьи РЗ,
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для определения пропорции распределения сумм. 
Соответствие  статей  реальных  затрат  нормативным,  Вы  можете

настроить  в  настроечной  форме  "Соответствие  реальных  затрат
нормативным".  При  этом  Вы  можете  увидеть,  что  некоторые  реальные
статьи затрат привязаны к нескольким нормативным  статьям,  именно  для
определения  пропорции  распределения  затрат  в  таких  случаях  и
предназначена настроечная форма "Коэффициенты нормативных затрат по
учреждениям".

Окно настройки имеет следующий вид:
 

На форме расположены три списка:

· Верхний  список  –  содержит  все  учреждения  из  справочника
учреждений, собранные в группы. 

· Нижний  левый  список  –  содержит  статьи  НЗ,  для  выбранного
учреждения, которым необходимо указать коэффициент.

· Нижний  правый  список  –  содержит  все  статьи  из  справочника
статей НЗ.

Выберите  учреждение,  для  которого  вы  хотите  настроить
коэффициенты в верхнем списке. При этом в нижнем  левом  списке  будут
показаны  статьи  НЗ,  имеющие  коэффициенты  для  выбранного
учреждения.  Между  нижними  списками  находятся  кнопки  управления
добавлением/удалением статей НЗ к учреждению.
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Для добавления  статьи  НЗ  к  учреждению,  выберите  нужную  статью

НЗ в правом нижнем списке и нажмите кнопку . Статья появится в
нижнем  левом  списке  и  таким  образом  будет  привязана  к  выбранному
учреждению. После чего введите коэффициент в соответствующую строку
колонки  "Коэффициент"  для  определения  суммы  затрат,  которая  должна
быть  выделена  из  общей  суммы  реальных  затрат  на  добавленную  статью
НЗ.

Для удаления статьи НЗ  из связки с учреждением. Выберите нужную

статью  НЗ  в  левом  нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .  Статья
будет удалена из нижнего левого списка и таким образом будет исключена
из соответствия учреждению.

После  того  как  Вы  закончите  работу  по  настройке  соответствия
статей  НЗ  и  коэффициентов  учреждениям,  чтобы  сохранить  настройки

нажмите  кнопку  "Сохранить"   .  Настройки  сохранятся  в  базе  данных
программы и форма настроек будет закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  соответствия  статей  НЗ

учреждениям,  нажмите  кнопку  "Отмена"  .  Настройки  не  сохранятся  и
вернутся к состоянию на момент открытия формы и форма настроек будет
закрыта.

3.5. Настройка "Итоги по нормативным затратам"

Справочник  нормативных  затрат  содержит  как  самостоятельные
статьи НЗ, так и итоговые статьи НЗ, являющиеся  итоговым показателем,
рассчитываемым  на  основе  входящих  в  него  других  статей  НЗ.  Данная
форма  предназначена  для  настройки  соответствия  статей  НЗ  итоговым
статьям  НЗ.  Это  необходимо  при  создании  расчетов  по  планируемым
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затратам, для расчета итоговых  сумм по статьям нормативных затрат.
Окно настройки имеет следующий вид:
 

На форме расположены три списка:

· Верхний список – содержит все статьи из справочника нормативных
затрат. 

· Нижний  левый  список  –  содержит  статьи  НЗ,  входящие  в  расчет
итоговой статьи НЗ из верхнего списка. Также в поле "Знак" можно
указать должна ли сумма по добавленной статье прибавляться  "+" к
итоговой сумме или вычитаться "-". 

· Нижний  правый  список  –  содержит  все  статьи  из  справочника
статей НЗ.

Выберите итоговую статью нормативных затрат, которую  вы  хотите
настроить  в  верхнем  списке.  При  этом  в  нижнем  левом  списке  будут
показаны  статьи  НЗ,  привязанные  к  выбранной  статье  НЗ  на  текущий
момент.  Между  нижними  списками  находятся  кнопки  управления
добавлением/удалением статей НЗ к итоговой статье нормативных затрат.
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Для добавления  статьи  НЗ  к  итоговой  статье  НЗ,  выберите  нужную
статью  нормативных  затрат  в  правом  нижнем  списке  и  нажмите  кнопку

. Статья  появится  в нижнем левом списке и таким образом будет
привязана к выбранной итоговой статье НЗ.

Для  удаления  статьи НЗ  из связки с итоговой  статьей  НЗ.  Выберите

нужную  статью  НЗ  в  левом  нижнем  списке  и  нажмите  кнопку  .
Статья  будет  удалена  из  нижнего  левого  списка  и  таким  образом  будет
исключена из соответствия итоговой статье нормативных затрат.

После  того  как  Вы  закончите  работу  по  настройке  соответствия
статей  НЗ  итоговым  статьям  нормативных  затрат,  чтобы  сохранить

настройки нажмите кнопку "Сохранить"  .  Настройки сохранятся  в  базе
данных программы и форма настроек будет закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  соответствия  статей  НЗ

итоговым  статьям  нормативных  затрат,  нажмите  кнопку  "Отмена"  .
Настройки  не  сохранятся  и  вернутся  к  состоянию  на  момент  открытия
формы и форма настроек будет закрыта.

3.6. Настройка "Сортировка учреждений"

Данная  форма предназначена для  настройки сортировки  учреждений
в экранных и отчетных формах программы.

Окно настройки имеет следующий вид:
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На  форме  расположен  список  учреждений  из  справочника

учреждений.  Сортировки  учреждений  в  данном  списке  используется  в
экранных и отчетных формах программы.

Для  изменения  сортировки  учреждений  щелкните  левой  кнопкой
мыши  и,  не  отпуская  кнопку,  перетащите  учреждение  в  нужное  место
списка.  Таким  образом,  настройте  сортировки  учреждений  нужным  Вам
образом.

После  того  как  Вы  закончите  работу  по  настройке  сортировки  

учреждений, чтобы сохранить настройки нажмите кнопку "Сохранить"  .
Настройки сохранятся  в  базе  данных программы  и  форма  настроек  будет
закрыта.

Если  Вы  не  хотите  сохранять  настройки  сортировки  учреждений,

нажмите  кнопку  "Отмена"  .  Настройки  не  сохранятся  и  вернутся  к
состоянию на момент открытия формы и форма настроек будет закрыта.
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4. Импорт нормативно-справочной
информации

4.1. Форма "Импорт учреждений"

Данная  форма  предназначена  для  загрузки  списка  учреждений  из
справочника  учреждений  ПК  "Бухгалтерский  учет"  для  дальнейшего
использования  при  формировании  всех  видов  расчетов.  Данная
функциональность позволяет сэкономить время на ввод новых учреждений
в программу, а кроме того для загруженных учреждений в дальнейшем есть
возможность  автоматически  формировать  расчеты  по  реальным  и
планируемым  затратам,  на  основе  данных ПК  "Бухгалтерский  учет"  и  ПК
"Управление персоналом".

Окно импорта следующий вид:

Для  того  чтобы  импортировать  данные  учреждений  из  ПК
"Бухгалтерский учет": 

1. Укажите путь  к базе данных бухучета в  поле "Путь  к  базе  данных
FAM" и режим открытия базы в поле "Режим". 

2. Нажмите  кнопку  "Загрузка  данных  FAM".  В  результате  будет
отображен  список  доступных  для  загрузки  учреждений  из  ПК
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"Бухгалтерский учет".
3. Установите  галочки  в  столбце  "Загружен"  в  строках  учреждений,

которые необходимо загрузить в справочник учреждений.
4. Снимите  галочки  в  столбце  "Загружен"  если  необходимо  удалить

ранее  загруженное  учреждение  из  справочника  учреждений,  в
случае если данные учреждения не нужны.

5. Нажмите  кнопку  "Сохранить"  для  сохранения  сделанных
изменений.  В  результате  загрузятся  учреждения,  у  которых  были
установлены  галочки  и  будут  удалены  учреждения,  у  которых
галочки были сняты.

6. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.
Загруженные  учреждения  будут  доступны  в  справочнике
учреждений,  а  также  во  всех  экранных  и  отчетных  формах
программы.

4.2. Форма "Импорт затрат"

Данная форма предназначена для  загрузки справочника КЭСР из ПК
"Бухгалтерский учет" для  дальнейшего  использования  при  формировании
расчетов  по  реальным  затратам.  Данная  функциональность  позволяет
сэкономить  время  на  ввод  новых  статей  реальных  затрат  в  программу,  в
дальнейшем  эти  статьи  затрат  используются  для  автоматического
формирования  расчетов  по  реальным  затратам,  на  основе  данных  ПК
"Бухгалтерский учет".

Окно импорта имеет следующий вид:
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Для того чтобы импортировать данные статей реальных затрат из ПК

"Бухгалтерский учет": 
1. Укажите путь  к базе данных бухучета в  поле "Путь  к  базе  данных

FAM" и режим открытия базы в поле "Режим". 
2. Нажмите  кнопку  "Загрузка  данных  FAM".  В  результате  будет

отображен  список  доступных  для  загрузки  КЭСР  из  ПК
"Бухгалтерский учет".

3. Установите галочки в столбце  "Загружен"  в  строках  справочника,
которые необходимо загрузить в справочник реальных затрат.

4. Снимите  галочки  в  столбце  "Загружен"  если  необходимо  удалить
ранее загруженные КЭСР из справочника статей реальных затрат, в
случае если данные КЭСР не нужны.

5. Нажмите  кнопку  "Сохранить"  для  сохранения  сделанных
изменений. В результате загрузятся  статьи затрат, у которых  были
установлены  галочки  и  будут  удалены  статьи  затрат,  у  которых
галочки были сняты.

6. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.
Загруженные КЭСР будут доступны в справочнике реальных статей
затрат, а также во всех экранных и отчетных формах программы.
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4.3. Форма "Импорт должностей"

Данная  форма  предназначена  для  загрузки  справочника  должностей
из  ПК  "Управление  персоналом"  для  дальнейшего  использования  при
формировании  расчетов  по  базовым  нормативам  затратам.  Данная
функциональность позволяет сэкономить время на ввод расчетов услуг  по
базовым  нормативам  и  используется  для  автоматического  формирования
расчетов по базовым нормативам из расчетов по планируемым затратам.

Окно импорта имеет следующий вид:
 

Для  того  чтобы  импортировать  данные  из  справочника  должностей
из ПК "Управление персоналом": 

1. Укажите путь к базе данных управления персоналом в поле "Путь к
базе зарплаты" и путь  к базе нормативно-справочной информации
в поле "Путь к базе НСИ" режимы открытия базы в полях "Режим". 

2. Выберите  группу  учреждений,  для  которой  нужно  загрузить
должности  в  поле  "Группа".  Список  должностей  будет  загружен
для каждого учреждения в группе.

3. В  поле  "Тип  учреждений"  выберите  нужный  тип  учреждения  из
справочника  ПК  "Управления  персоналом".  Для  каждого  типа
учреждений в ПК "Управления персоналом" определен свой набор
должностей.  В  зависимости  от  значения,  выбранного  в  данном
поле будет загружен свой список должностей.
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4. Выберите тип персонала в поле "Тип персонала". В зависимости от
выбранного  типа  будет  загружен  соответствующий  список
должностей из ПК "Управление персоналом".

5. Нажмите  кнопку  "Загрузка  данных  FAM".  В  результате  будет
отображен  список  доступных  для  загрузки  должностей  из  ПК
"Управление персоналом".

6. Установите галочки в столбце  "Загружен"  в  строках  справочника,
которые необходимо загрузить в справочник должностей.

7. Снимите  галочки  в  столбце  "Загружен"  если  необходимо  удалить
ранее  загруженные  должности  из  справочника  должностей,  в
случае если данные должности не нужны.

8. Нажмите  кнопку  "Сохранить"  для  сохранения  сделанных
изменений.  В  результате  загрузятся  должности,  у  которых  были
установлены  галочки  и  будут  удалены  должности,  у  которых
галочки были сняты.

9. Нажмите крестик в правом верхнем углу окна для закрытия формы.
Загруженные  должности  будут  доступны  для  использования,  при
формировании  расчета  по  базовым  нормативам  из  расчета  по
планируемым затратам.
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5. Формирование отчетности
Отчетность  в  программе  собрана  справочнике  отчетов,  в  виде

иерархического  списка  с  группировкой  по  видам  расчетов.  Окно
справочника отчетов имеет следующий вид:

 
Для  того  чтобы  запустить  формирование  отчетного  документа,

необходимо выбрать нужный отчет в списке и нажать печати . 
При  этом  на  экране  появится  окно  предварительного  просмотра  с

формой ввода настроек печати отчета.
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Выберите, нужную услугу для печати в списке и нажмите кнопку "Ок"

.  На  экране  появится  окно  предварительного  просмотра  отчета,
сформированного для выбранной услуги

 

Для  печати  документа  на  принтере  нажмите  кнопку печати  .  Для
экспорта документа в один из общепринятых офисных форматов нажмите

кнопку  и выберите из выпадающего  списка необходимый вам формат.
На  экран  будет  выведено  окно  настройки  экспорта  документа.  Введите
необходимы настройки и нажмите кнопку "ОК".
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В окне выбора  пути  для  сохранения  файла  выберите  нужную  папку,

введите  имя  файла  и  нажмите  кнопку  "Сохранить".  Документ  будет
экспортирован в указанный формат и сохранен по заданному пути.

Также печать отчетов доступна из экранных форм журналов расчетов

услуг  по  нажатию   кнопки  печати  .  При  этом  откроется  окно
справочника  отчетов,  в  котором  будут  только  отчеты  для  данного  вида
расчетов.
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6. Формирование расчетов затрат на услуги

6.1. Журнал "Расчет затрат на услуги по базовым
нормативам"

Данный  журнал  предназначен  для  создания  расчетов  затрат  на
выполнение услуг по методике Министерства Культуры. 

Окно журнала имеет следующий вид:

В журнале представлены все  расчеты  услуг  по  базовым  нормативам,
имеющиеся  в  базе  данных  программы.  Услуги  можно  отсортировать  по
любому столбцу списка, для  этого  нужно  щелкнуть  на заголовке  нужного
столбца.  Повторный  щелчок  на  заголовке  того  же  столбца  запускает
сортировку услуг в обратном порядке.

Журнал содержит следующие атрибуты:

· Начало периода – дата начала периода оказания услуги.

· Окончание периода – дата окончания периода оказания услуги.

· Услуга –  описание услуги, введенное пользователем. Используется
в основном при формировании отчетности, где необходимо  видеть
описание услуги.

· Учреждение/Группа  –  учреждение  или  группа  учреждений,  для
которой был сформирован расчет по затратам на услугу.

Для  создания  нового  расчета  затрат  на  услуги  нажмите  кнопку

"Добавить"  ,  для  редактирования  записи  нажмите  кнопку

"Редактировать" . 
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Для удаления расчета затрат  нажмите кнопку "Удалить" .  В окне
подтверждения  удаления  нажмите  кнопку  "Yes",  после  чего  выбранный
расчет будет удален из журнала.

 
Для  того  чтобы  создать  новый  расчет  затрат  на  услуги  по  базовым

нормативам  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  На  экране  появится  окно
редактирования расчета:

Для создания расчета заполните поля формы в следующем порядке:
1. Введите описание услуги в поле "Наименование услуги".
2. Выберите учреждение или группу учреждений  в  соответствующих

полях  из  справочников,  для  которых  необходимо  создать  расчет
затрат.

3. Введите период оказания услуги в области "Период".
4. Выберите закладку "Исходные данные" в области "Затраты".
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Исходные  данные  используются  в  других  закладках  расчета  для
ускорения ввода большого числа повторяющихся значений.

Нажмите  кнопку  для  вставки  новой  строки  исходных  данных.  В
списке появится  новая  строка исходных данных. Поставьте курсор в поле
"Наименование"  новой  строки  и  щелкните  по  кнопке  .  На  экране
появится список выбора из справочника исходных данных

 

Выберите  нужное  значение  в  списке.  Введите  нужное  значение
исходных  данных  в  поле  "Значение".  Нажмите  кнопку  ,  чтобы
зафиксировать введенные значения в строке исходных данных.

Таким же  образом  введите  остальные  исходные  данные  для  расчета
услуги.

5. Выберите закладку "Прямые" в области "Затраты".
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На  данной  закладке  вводятся  затраты  непосредственно  связанные  с
предоставлением услуги.

Нажмите кнопку  для вставки новой строки прямых затрат. В списке
появится  новая  строка  затрат.  Поставьте  курсор  в  поле  "Наименование"
новой строки и щелкните по кнопке . На экране появится список выбора
из справочника прямых затрат выберите нужное значение из списка.

  
Строка затрат содержит следующие атрибуты:

· "Фактическое  количество  человеко-часов  персонала,
задействованного  в  процессе  оказания  услуги   в  год"  -  это
количество  фактически  затраченного  времени,  либо  количество
ресурса для материальных запасов на выполнение услуги.

· "Нормативное  количество  одновременно  оказываемых услуг"
-  данный  атрибут  содержит  значения  из  исходных  данных  для
расчета  услуги.  Чтобы  связать  столбец  с  исходными  данными
щелкните  правой  кнопкой  мыши  в  ячейке  столбца,  на  экране
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появится  окно  привязки  столбца  к  исходным  данным  выберите  в
выпадающем  списке  нужную  строку  исходных  данных  и  нажмите
кнопку  "Оk".  Столбец  автоматически  будет  заполнен  значениями
строки исходных данных, с которыми он связан.

· "Норма"  -  данный  столбец  вычисляется  по  формуле  "Норма"  =
"Фактическое  количество  человеко-часов  персонала,
задействованного  в  процессе  оказания  услуги   в  год"  /
"Нормативное количество одновременно оказываемых услуг".

· "Срок использования ресурса, лет" - вводится для материальных
ресурсов и отражает срок службы данных ресурсов.

· "Цена  единицы  ресурса"  -  цена  единицы  ресурса  или  размер
оплаты труда сотрудника.

· "Нормативные  затраты"  -  сумма  затрат  на  оказание  i-услуг  по
данному  ресурсу.  Вычисляется  как  "Норма"  *  "Цена  единицы
ресурса"  для  сотрудников  и  "Норма"  *  "Цена  единицы  ресурса"  /
"Срок использования ресурса, лет" для материальных ресурсов.

· "Комментарий" - доп. сведения о данном ресурсе.
После заполнения  всех  атрибутов  строки  нажмите  кнопку ,  чтобы

зафиксировать  введенные значения  в  строке  исходных данных.  Таким  же
образом введите остальные затраты на выполнение услуги.

6. Выберите закладку "ОХН" в области "Затраты".

Нажмите  кнопку   для  вставки  новой  строки  затрат  на  ОХН.  В
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списке  появится  новая  строка  затрат.  Поставьте  курсор  в  поле
"Наименование"  новой  строки  и  щелкните  по  кнопке  .  На  экране
появится список выбора из справочника затрат на ОХН.

Выберите нужное значение из списка.
Строка затрат содержит следующие атрибуты:

· "Наименование  показателя  объема"  -  наименование  единицы
измерения ресурса из справочника статей затрат.

· "Показатель  объема"  -  количество  ресурса  затраченного  на
выполнение услуги.

· "Общее  полезное  время  использования  имущественного
комплекса"  -  данный  атрибут  содержит  значения  из  исходных
данных  для  расчета  услуги.  Чтобы  связать  столбец  с  исходными
данными  щелкните  правой  кнопкой  мыши  в  ячейке  столбца,  на
экране  появится  окно  привязки  столбца  к  исходным  данным
выберите в выпадающем списке нужную строку исходных данных и
нажмите  кнопку  "Оk".  Столбец  автоматически  будет  заполнен
значениями строки исходных данных, с которыми он связан.
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· "Время  использования  имущественного  комплекса  на  1
посещение"  -  данный  атрибут  содержит  значения  из  исходных
данных для расчета услуги.

· "Норма  ресурса  на  единицу  услуги"  -  данный  столбец
вычисляется  по  формуле  "Показатель  объема"  *  "Время
использования  имущественного  комплекса  на  1  посещение"  /
"Общее полезное время использования имущественного комплекса".

· "Тариф  (Цена),  руб."  -  цена  единицы  ресурса  или  размер  оплаты
труда сотрудника.

· "Временные  характеристики"  -  вводится  для  материальных
ресурсов и отражает срок службы данных ресурсов.

· "Плановые  затраты"  -  сумма  затрат  на  оказание  i-услуг  по
данному ресурсу. Данный столбец вычисляется  по  формуле "Норма
ресурса  на  единицу  услуги"  *  "Тариф  (Цена),  руб."  *  "Временные
характеристики".

· "Расчетные  затраты  (контроль)"  -  данный  столбец  служит  для
проверки  данных  затрат  путем  сравнения  со  столбцом
"Планируемые  затраты  (контроль)".  Вычисляется  он  по  формуле
"Плановые  затраты"  *  "Исх.  данные:  Объем  услуги".   Данный
контроль  нужен,  в  случае  если  услуга  была  сформирован
автоматически из расчета услуг по планируемым затратам.

· "Планируемые затраты (контроль)" - это сумма затрат по данной
статье  полученная  из  расчета  по  планируемым  затратам  и
предназначена  для  сравнения  со  столбцом  "Расчетные  затраты
(контроль)".

После заполнения  всех  атрибутов  строки  нажмите  кнопку ,  чтобы
зафиксировать  введенные значения  в  строке  исходных данных.  Таким  же
образом введите остальные затраты на выполнение услуги.

7. Выберите закладку "Итог" в области "Затраты". Здесь  Вы можете
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видеть итоговые суммы по группам и типам затрат. 

Здесь не нужно ничего вводить. Эта закладка носит информационный
характер.

8. Выберите закладку "Субсидия" в области "Затраты". 

В  данном  списке  уже  есть  одна  строка  данных,  автоматически
созданная  при  вводе  данных  на  предыдущих  закладках.  Эта  строка
содержит рассчитанный базовый норматив на выполнение услуги в столбце
"Норматив,  руб".  Введите  также  об  объеме  услуги  и  отраслевом
коэффициенте. В столбце "Затраты. руб" будет автоматически подсчитана
сумма  затрат  на  услугу  по  формуле  "Норматив,  руб"  *  "Объем"  *
"Отраслевой  коэффициент".  Столбец  "Планируемые  затраты  (контроль)"
нужен в том случае, если расчет услуги был сформирован автоматически из
расчета по планируемым затратам и служит для проверки данных.

Если  есть  необходимость  добавить  к  сумме  субсидии  данные  о
дополнительных  затратах  нажмите  кнопку   для  вставки  новой  строки
затрат.  В  списке  появится  новая  строка  затрат.  Поставьте  курсор  в  поле
"Наименование"  новой  строки  и  введите  наименование  дополнительных
затрат.  Затем  введите  сумму дополнительных  затрат   в  столбец  "Затраты,
руб".  Введенная  сумма  будет  добавлена  к  основным  затратам  в  строке
итогов.

После  ввода  всех  данных  расчета  услуги  нажмите  на  кнопку

"Сохранить"   для сохранения  расчета услуги. Новый расчет появится  в
журнале,  после  чего  его  можно  будет  распечатать  с  помощью  кнопки

печати в меню журнала .
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6.2. Журнал "Расчет затрат на услуги по реальным
затратам"

Данный  журнал  предназначен  для  создания  расчетов  затрат  на
выполнение  услуг  по  реальным  затратам,  загружаемым  из  ПК
"Бухгалтерский  учет".  С  помощью  расчета  по  реальным  затратам  можно
получить информацию по расходам учреждения в прошлых периодах и на
их основе запланировать расходы будущего периода.

Окно журнала имеет следующий вид:

В  журнале  представлены  все  расчеты  услуг  по  реальным  затратам,
имеющиеся  в  базе  данных  программы.  Услуги  можно  отсортировать  по
любому столбцу списка, для  этого  нужно  щелкнуть  на заголовке  нужного
столбца.  Повторный  щелчок  на  заголовке  того  же  столбца  запускает
сортировку услуг в обратном порядке.

Журнал содержит следующие атрибуты:

· Начало  периода  –  дата  начала  периода,  за  который  нужно
получить информацию о расходах.

· Окончание периода –  дата окончания  периода, за который нужно
получить информацию о расходах.

· Учреждение  –  учреждение, для  которого  был сформирован расчет
по затратам.

Для  создания  нового  расчета  затрат  на  услуги  нажмите  кнопку

"Добавить"  ,  для  редактирования  записи  нажмите  кнопку
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"Редактировать" . 

Для удаления расчета затрат  нажмите кнопку "Удалить" .  В окне
подтверждения  удаления   нажмите  кнопку  "Yes",  после  чего  выбранный
расчет будет удален из журнала.

Для  того  чтобы  создать  новый  расчет  затрат  на  услуги  по  базовым

нормативам  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  На  экране  появится  окно
редактирования расчета:

 

Для создания расчета заполните поля формы в следующем порядке:
1. Выберите  учреждение,  для  которого  нужно  сформировать  расчет

по затратам в поле "Учреждение".
2. Введите период, за который нужно сформировать расчет в поля "За

период" "с" и "по".
3. Нажмите кнопку "Формирование".
4. Будет  запущена  функция  формирования  расчета  по  реальным

затратам.  Функция  загружает  затраты  из  ПК  "Бухгалтерский  учет"
по  статьям  КЭСР  из  справочника  реальных  затрат
импортированных  с  помощью  формы  "Импорт  затрат".
Используется  счет  506.10  с  источником  финансирования  4



© 2021 КУБНЕТ
54

Базовые нормативы

(Затраты на МЗ).
5. По окончании формирования  расчета  в  списке  будут  отображены

затраты за прошлый период с группировкой по КЭСР.
После  ознакомления  с  информацией  о  расходах  учреждения  за

прошлый  период  нажмите  на  кнопку  "Сохранить"    для  сохранения
расчета услуги. Новый  расчет  появится  в  журнале,  после  чего  его  можно

будет распечатать с помощью кнопки печати в меню журнала .

6.3. Журнал "Расчет затрат на услуги по планируемым
затратам"

Данный  журнал  предназначен  для  создания  расчетов  затрат  на
выполнение  услуг  по  планируемым  затратам,  загружаемым  из  ПК
"Бухгалтерский учет".

Окно журнала имеет следующий вид:

В журнале представлены все расчеты услуг по планируемым затратам,
имеющиеся  в  базе  данных  программы.  Услуги  можно  отсортировать  по
любому столбцу списка, для  этого  нужно  щелкнуть  на заголовке  нужного
столбца.  Повторный  щелчок  на  заголовке  того  же  столбца  запускает
сортировку услуг в обратном порядке.

Журнал содержит следующие атрибуты:

· С – дата начала периода, для которого  нужно  сформировать  расчет
затрат.

· По  –  дата  окончания  периода,  для  которого  нужно  сформировать
расчет затрат.

· Группа – группа учреждений, для которой был сформирован расчет
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по затратам.

· Наименование – наименование расчета, указанное пользователем.
Для  создания  нового  расчета  затрат  на  услуги  нажмите  кнопку

"Добавить"  ,  для  редактирования  записи  нажмите  кнопку

"Редактировать" . 

Для удаления расчета затрат  нажмите кнопку "Удалить" .  В окне
подтверждения  удаления   нажмите  кнопку  "Yes",  после  чего  выбранный
расчет будет удален из журнала.

Для создания расчета по базовым нормативам, на основе имеющегося
расчета  по  планируемым  затратам  нажмите  кнопку   в  верхнем  меню
журнала.  По  завершении  работы  функции  закройте  журнал  расчетов  по
планируемым  затратам  и  откройте  журнал  расчетов  по  базовым
нормативам.  Там  появится  автоматически  сформированный  расчет  затрат
по базовым нормативам.

Для  того  чтобы  создать  новый  расчет  затрат  на  услуги  по

планируемым  затратам  нажмите  кнопку  "Добавить"  .  На  экране
появится окно редактирования расчета:
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Для создания расчета заполните поля формы в следующем порядке:
1. Выберите  группу  учреждений,  для  которой  нужно  сформировать

расчет по затратам в поле "Группа".
2. Введите период, за который нужно сформировать расчет в поля "За

период с" и "по".
3. Нажмите кнопку "Формирование".
4. Будет  запущена  функция  формирования  расчета  по  планируемым

затратам.  Функция  загружает  затраты  из  ПК  "Бухгалтерский  учет"
по учреждениям за указанный период . Используется счет 506.10  с
источником финансирования 4 (Затраты на МЗ) и кодом субсидии
начинающимся с 001.01.

5. По  окончании  формирования  расчета  в  списке  реальных  затрат
будут  отображены  затраты  по  реальным  статьям  затрат,  с
группировкой по КЭСР и в списке нормативных затрат разнесение
рельных  затрат  но  статьям  нормативных  затрат,  с  использоанием
настройки "Соответствие рельных затрат нормативным".

6. Внизу формы имеются закладки для переключения между данными
учреждений  группы,  а  также  закладкой  сводных  данных  по  всем

учреждениям .
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7. Введите  объемы  по  услугам  в  таблице  "Объемы  по  услугам"  по
каждому учреждению.

8. Внесите  изменения  в  список  затрат  по  реальным  статьям  затрат.
Для  добавления  новой  записи  нажмите  "+"  в  строке  навигации

.  Для  редактирования  выберите
нужную строку и нажмите   для  открытия  справочника реальных
затрат. После выбора из справочника введите нужную сумму.

 

  
 После  внесенных  изменений  в  п.7-8  необходимо  нажать  кнопку

.  При  этом  будут  пересчитаны  суммы  затрат  на
услуги в списке нормативных затрат и обновлены все данные в своде.
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После  ввода  данных  по  объемам  услуг  нажмите  на  кнопку

"Сохранить"   для сохранения  расчета услуги. Новый расчет появится  в
журнале,  после  чего  его  можно  будет  распечатать  с  помощью  кнопки

печати в меню журнала .
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7. Администрирование программы
Данный  набор  функций  предназначен  для  администрирования

программы  и  изменения  ее  технических  настроек.  Функции
администрирования собраны в разделе меню "Администратор" и доступны
только пользователям, вошедшим в программу с правами администратора.

7.1. Форма "Управление доступом"

Данная  форма  содержит  данные  о  пользователях,  которым
предоставлен доступ к программе "Базовые нормативы".

Окно справочника имеет следующий вид:

Форма содержит следующие атрибуты:

· Логин  –  логин  (имя  пользователя)  идентифицирующее
пользователя в программе.

· Пароль – пароль пользователя для доступа к программе.

· Статус  –  тип  пользователя  (уровень  доступа).  Определяет  набор
функций программы, к которым пользователь имеет доступ.

· Комментарий – поле дополнительной информации о пользователе.

Для ввода новой учетной записи нажмите кнопку "Добавить" , для

редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования записи:
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Заполните поля соответствующими значениями и нажмите на кнопку

"Сохранить"   .  Окно  редактирования  будет  закрыто,  а  новая  учетная
запись будет сохранена в списке.

7.2. Форма "Настройка отчетности"

Данная форма содержит список констант и связанных с ними отчетов.
Это необходимо  для  формирования  списка отчетов, связанных с разными

видами журналов расчетов при нажатии кнопки  в меню журналов.
Окно справочника имеет следующий вид:

Форма содержит следующие атрибуты:
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· Наименование  –  наименование  формы,  с  которой  связана
константа.

· Константа –  текстовая  строка, используемая  для  привязки отчетов
к форме.

Для  ввода  новой  записи  в  справочник  нажмите  кнопку  "Добавить"

, для редактирования записи нажмите кнопку "Редактировать" . 
В результате появится окно редактирования справочника:

 
1. Заполните  поле  наименование  информацией  о  форме,  с  которой

будет связан создаваемый набор отчетов.
2. Введите  произвольное  строковое  значение  для  идентификации

набора  отчетов  в  программе.Если  Вы  создаете  новый  набор
отчетов,  необходима  перекомпиляция  программы,  чтобы  связать
новую константу формой в программе.

3. В  списке  отчетов  нажмите  кнопку   для  вставки  новой  строки
связанного  отчета.  В  списке  появится  новая  строка  отчета.
Поставьте  курсор  в  поле  "Отчеты"  новой  строки  и  щелкните  по
кнопке  .  На  экране  появится  список  выбора  из  справочника
отчетов
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Выберите нужный отчет. 
4. Нажмите  кнопку  ,  чтобы  зафиксировать  введенные  значения  в

строке отчета.
5. Добавьте  аналогичным  образом  все  отчеты,  которые  нужны  в

данном списке.
6. После  добавления  всех  отчетов  в  список,  нажмите  на  кнопку

"Сохранить"   .  Окно  редактирования  будет  закрыто,  а  новая
запись будет сохранена в форме.

7. Теперь  все  отчеты  из  списка  будут  доступны  по  нажатию  кнопки

"Печать"   на  форме,  связанной  с  помощью  константы,  с
данным списком.
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8. Приложения

8.1. Приложение 1. Образцы отчетных форм программы

8.1.1. Расчет по базовым нормативам

Стр.1

Стр.2

Стр.3
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Стр.4

Стр.5
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8.1.2. Расчет по планируемым затратам
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8.1.3. Расчет по реальным затратам


