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[bookmark: _Toc470161074]О системе
Целями создания АИС «Планирование государственного задания» (далее – Система) являются: автоматизация и систематизация работ по учету выполнения государственных заданий областными государственными учреждениями.
Назначение и область применения: программный продукт позволяет анализировать выполнение объемных показателей государственных услуг (работ), оказываемых (выполняемых) в рамках исполнения государственных заданий областными государственными учреждениями, подведомственными органам исполнительной власти Смоленской области, а также рассчитывать размер предоставляемой субсидии на выполнение государственного задания областному государственному учреждению на оказание услуг (выполнение работ) на основе доведенных нормативных затрат на оказание данной услуги (выполнение работы).
Все расчеты в системе реализованы на основании постановления Администрации Смоленской области №178 от 29.03.2016 г.

Примечание:
· Оранжевым цветом выделены те пункты, на которые стоит обратить внимание, иначе могут возникнуть вопросы.
· Красным цветом выделены те пункты, которые нужно прочитать ОБЯЗАТЕЛЬНО, иначе могут возникнуть ошибки.
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Для работы в системе необходима учетная запись пользователя. Доступ в систему осуществляется на трех уровнях:
1. Администратор - имеет полные права.
2. ГРБС – видит всю информацию, может добавлять услуги вручную, вводить и изменять данные по показателям, нормативам, и исполнению.
3. Организация – видит только список услуг для своей организации, а также данные по их исполнению. Может вводить только исполнение по показателям.
Для перехода в часть администрирования необходимо нажать на ссылку, которая находится на главной странице со списком всех ГРБС (на рисунке 1 выделено красным).
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Рисунок 1 – главная страница системы
Структура части администрирования (рисунок 2):
· Регистрация новых пользователей.
· Создание новых ролей.
· Управление ролями.
· Список существующих ролей.
· Управление доступом пользователей.
Уровень доступа в систему для пользователя зависит от того, какая у пользователя роль. В системе существует три роли:
1. Admin – соответствует уровню доступа «Администратор».
2. User – соответствует уровню доступа «ГРБС».
3. OrgUnit – соответствует уровню доступа «Организация».
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Рисунок 2 – раздел администрирования
Для регистрации нового пользователя (рисунок 3) необходимо совершить переход по ссылке «Создать нового пользователя» вверху страницы. 
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Рисунок 3 – регистрация нового пользователя
По умолчанию новому пользователю система присваивает роль с уровнем доступа для организаций. 
Для регистрации необходимо заполнить следующие поля:
· Имя пользователя – логин, под которым в дальнейшем пользователь будет заходить в систему.
· Пароль и подтверждение пароля – должны быть не менее 6 символов.
· Департамент – следует выбрать ГРБС, представителем которого является, либо которому подчиняется пользователь. 
· Список организаций -  при выборе нужного департамента из первого выпадающего списка, список подведомственных организаций подгружается автоматически.
Внимание! После выбора ГРБС нужно обязательно хотя бы один раз раскрыть список с организациями и выбрать нужную, даже если она стоит первой по списку.
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Для управления ролями совершите переход по ссылке с главной страницы части администрирования системы «Управление ролями».
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Рисунок 4 – управление ролями системы
На этой странице (рисунок 4) есть возможность узнать какие роли у пользователей, привязать или отвязать роль от пользователя.
Подразумевается, что в системе каждый пользователь имеет только одну роль. То есть если нужно изменить роль, то старая роль должна быть удалена.
В случае, если нужно зарегистрировать ГРБС или администратора, создаем нового пользователя, затем переходим к управление ролями. Роль «OrgUnit» удаляем для этой учетной записи, и затем привязываем нужную: или Admin, или User. 
[bookmark: _Toc470161077]Вход
Вход в систему осуществляется через форму доступа (рисунок 5). Для входа необходимы имя пользователя и пароль, которые были указаны при регистрации.
[image: авторизация]
Рисунок 5 – форма входа
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После авторизации откроется страница ГРБС, под которым был совершен вход в систему (рисунок 6).
Администратор видит данные по всем ГРБС сразу. Кроме того, он имеет возможность кроме регистрации пользователей, добавить еще одного ГРБС или удалить (функции, которых нет для уровня доступа «ГРБС» на рисунке подчеркнуты красным). 
Форма для создания нового ГРБС имеет тот же вид, что и форма для его редактирования. 
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Рисунок 6 – главная страница
На главной странице располагается информация о ГРБС, под которым был совершен вход. 
Информация хранится в таблице, которая содержит два основных раздела: «План (финансирование)» и «Исполнение».
Раздел «План (финансирование)» содержит следующие колонки:
1. Субсидия на ГЗ – значение из бюджетной росписи в части субсидии на выполнение государственного задания учреждениями, подведомственными ГРБС, подгружается из ПК «Бюджет-СМАРТ».
2. Субсидия на ГЗ из плана ФХД – значение субсидии на выполнение государственного задания учреждениями, подведомственными ГРБС, из плана финансово-хозяйственной деятельности (далее – план ФХД). Содержит суммарное значение субсидий на выполнение государственного задания из плана ФХД для всех подведомственных учреждений, подгружается из ПК «Бюджет-СМАРТ».
3. Субсидия на ГЗ (расчет сумма) – представляет собой суммарное значение субсидий на выполнение государственного задания по каждой  оказываемой услуге (выполняемой работе) каждого учреждения, которые рассчитываются в системе на основании введенных значений по показателям объема из государственного задания учреждений и нормативным затратам на оказание услуги (выполнение работы).
4.  Отклонение с ФХД (1-2) – разница между значениями, указанными в 1-ой колонке и 2-ой.
5. Отклонение с расчетной суммой (1-3) – разница между значениями, указанными в 1-ой колонке и 3-ей.
6. Объем субсидии за предыдущий год – представляет собой суммарное значение субсидий на выполнение государственного задания учреждениями, подведомственными ГРБС, из плана ФХД, выгруженное из ПК «Бюджет-СМАРТ» по состоянию на 31 декабря предыдущего года.
Раздел «Исполнение» содержит следующие подразделы:
1. Исполнение по финансированию
1.1.  Исполнено на текущий месяц (роспись) – значение исполнения по финансированию из бюджетной росписи (в части субсидии на выполнение государственного задания по всем учреждениям, подведомственным ГРБС), подгружается из ПК «Бюджет-СМАРТ» по состоянию на последний день предыдущего месяца.
1.2.  Исполнено, % - процентное значение исполнения по финансированию (в части субсидии на выполнение государственного задания по всем учреждениям, подведомственным ГРБС) по состоянию на последний день предыдущего месяца от планового значения из бюджетной росписи. 
1.3. Остаток субсидии (1-7) – остаток субсидии на выполнение государственного задания учреждениями, подведомственными ГРБС, находится как разница между значением из бюджетной росписи в части субсидии на выполнение государственного задания учреждениями, подведомственными ГРБС и исполнением по финансированию из бюджетной росписи (в части субсидии на выполнение государственного задания по всем учреждениям, подведомственным ГРБС).
2. Показатели объема
2.1. Исполнено на предыдущий месяц, % - процентное значение, которое показывает сколько процентов от всех запланированных показателей объема оказываемых услуг (выполняемых работ) по всем учреждениям, подведомственным ГРБС, достигнуто на последний день предыдущего месяца. Вычисляется на основе введенных значений по исполнению государственного задания за каждый месяц.
В крайней правой колонке таблицы расположены ссылки:
· Редактировать – дает возможность редактирования названия ГРБС и номера ведомства.
· Подробнее – выводит подробную информацию о ГРБС: все значения, что видны на главной странице, а также справочная информация по финансированию учреждений, подведомственных ГРБС, из внебюджетных источников.
· Загрузить XML файл – переход к форме загрузки XML, выгруженного из ГИИС «Электронный бюджет».
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В первую очередь необходимо совершить переход по ссылке «Редактировать», которая располагается в крайней правой колонке таблицы (рисунок 7). На открывшейся странице нужно заполнить поле «Ведомство», значение которого состоит из трех цифр: 8**. 
Внимание! Если не заполнить ведомство для ГРБС, вместо тех значений, которые подгружаются из ГИИС «Электронный бюджет» будут стоять нулевые значения.
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Рисунок 7 – заполнение поля «Ведомство»


Чтобы осуществить переход к списку учреждений, подведомственных ГРБС, необходимо нажать на ссылку с названием ГРБС, которая находится в крайней левой колонке таблицы на главной странице (рисунок 12).
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Рисунок 12 – переход к списку подведомственных организаций
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Список подведомственных организаций выглядит следующим образом (рисунок 13): 
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Рисунок 13 – список подведомственных организаций
Администратор имеет возможность вручную добавить или удалить организацию. Форма для создания новой организации имеет такую же структуру, как и форма для ее редактирования.
Для каждой организации необходимо заполнить ее лицевой счет. Это можно сделать перейдя по ссылке «Редактировать» в крайней правой колонке таблицы. На открывшейся странице нужно заполнить поле «Лицевой счет» (рисунок 14) и нажать кнопку «Сохранить».
Внимание! Если в учреждении, подведомственном ГРБС, не заполнен лицевой счет, значения из плана ФХД за текущий и предыдущий годы, а также исполнение по финансированию будут иметь нулевые значения!
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Рисунок 14 – добавление лицевого счета организации
Также предусмотрена функция поиска учреждения по названию в списке всех подведомственных учреждений. В случае, если список оказываемых услуг (выполняемых работ) большой, ей можно воспользоваться для нахождения интересующей услуги (работы). Для фильтра достаточно ввести одно или несколько слов, которые содержатся в названии искомой услуги (работы) и нажать кнопку «Найти» (рисунок 17).
При поиске услуги (работы) учитывается регистр – запрос в строке поиска должен быть написан точно, как в государственной услуге (работе).
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Рисунок 17 – поиск организации из списка
Для перехода к списку услуг организации нажмите на ссылку с названием нужной организации в крайнем левом столбце таблицы (рисунок 18).
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Рисунок 18 – ссылки для перехода к списку услуг организаций
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После перехода по ссылке откроется страница со списком всех услуг (работ), которые оказывает (выполняет) подведомственное учреждение (рисунок 15).
1. Вверху страницы указано название подведомственного учреждения, на следующей строке указана сумма субсидии  на выполнение государственного задания по данному учреждению. Эта сумма рассчитывается программой на основе тех данных, которые были введены ГРБС по показателям объема из государственного задания учреждений и нормативным затратам на оказание услуги (выполнение работы)  – расчетная сумма субсидии на выполнение государственного задания по всем оказываемым услугам (выполняемым работам).
Основную часть страницы занимает таблица, строки которой – оказываемые услуги (выполняемые работы) учреждения, а столбцы: 
· Наименование государственной услуги (работы);
· Содержание государственной услуги (работы);
· Тип – услуга это или работа;
· Субсидия на оказание услуги (выполнение работы) – значение, рассчитанное программой, на основании веденных данных по показателям объема из государственного задания учреждений и нормативным затратам на оказание услуги (выполнение работы)
Для удобства на этой странице также предусмотрена функция поиска услуги (работы), работает аналогично предыдущей странице.
Администратор имеет возможность добавить услугу (работу) вручную. Для этого нужно заполнить основную информацию об услуге (работе).
Наименования добавленных вручную услуг отображаются оранжевым цветом (рисунок 19).

Рисунок 19 – список услуг организации
Для просмотра подробной информации необходимо перейти по ссылке «Подробнее» в крайней правой колонке таблицы. Подробная информация (рисунок 20) содержит наименование, содержание и тип государственной услуги (работы), а также субсидию на ее оказание (выполнение - расчетное значение, а также две таблицы: первая с данными по показателям объема (каждая строка соответствует одному показателю), вторая – с исполнением по этим показателям. Внизу располагается ссылка для перехода непосредственно к странице редактирования информации об услуге (работе) (выделено красным на рисунке 20).
[image: подробнее об услуге]
Рисунок 20 – подробная информация об услуге
К странице редактирования информации об услуге (работе) можно также перейти со страницы со списком оказываемых услуг (выполняемых работ), ссылка находится в крайней правой колонке таблицы.
Страница редактирования информации об услуге (работе) содержит три основных блока информации (рисунок 21):
1. Основная информация об услуге (работе) (на рисунке блок выделен красным). Администратору доступно редактирование наименование и содержание государственной услуги (работы).
2. Таблица с данными по показателям объема оказываемых услуг (выполняемых работ).
3. Таблица с исполнением по показателям объема оказываемых услуг (выполняемых работ). Для каждого показателя здесь выводится название, единица измерения, его плановое значение, а также исполнение в течение года. Исполнение выводится в натуральных значениях (нарастающим итогом) и рассчитывается автоматически в процентном соотношении для каждого месяца. Процентное значение считается от введенного планового значения. 
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Рисунок 21 – Редактирование основной информации об услуге
В первом блоке для выполняемых работ доступно логическое поле - «Установлен норматив»; поле «Субсидия» заполняется автоматически. В случае, если для работы установлен норматив, то «галочка» в этом поле должна стоять. После внесения изменений нажмите кнопку «Сохранить».
Внимание! Поля «Наименование» и «Содержание» не могут быть пустыми при сохранении! 
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Все показатели в первую таблицу добавляются вручную. Чтобы добавить показатель необходимо нажать на ссылку вверху первой таблицы слева «Добавить показатель». После чего откроется форма заполнения (рисунок 22).
Данная форма содержит следующие поля:
· Установленная плата – если для данного показателя установлена плата, то здесь нужно поставить «галочку», при этом станет доступным поле «Среднегодовой размер платы за оказание услуги».
· Среднемесячная плата – значение этого поля влияет только на отчет по услугам. «галочка» должна стоять в том случае, если субсидия для данной услуги указывается не нарастающим итогом, а в виде среднемесячной платы.
· Среднегодовой размер платы за оказание госуслуги (работы) – становится доступным, когда отмечено первое поле «Установлена плата» и недоступным в обратном случае.

Рисунок 22 – добавление показателя к услуге

· Наименование показателя объема
· Единица измерения показателя объема
· Плановое значение показателя объема
· Базовый норматив затрат
· Территориальный корректирующий коэффициент
· Отраслевой корректирующий коэффициент
· Нормативные затраты на оказание госуслуги – значение в поле считается автоматически при заполнении предыдущих трех полей. Недоступно к редактированию.
· Субсидия по данному нормативу – значение в поле считается автоматически при заполнении поля «Плановое значение» и при наличии значения в поле «Нормативные затраты».
Внимание! Значение в полях «Нормативные затраты» и «Субсидия по данному нормативу» считается только после того, когда во всех необходимых полях будет введено числовое значение и ни одно из этих полей не будет выделено курсором компьютерной мыши. 
В случае, если показатель добавляется к работе, а не к услуге, то набор полей следующий (рисунок 23): 
[image: ]
Рисунок 23 – добавление показателя к работе
В этом случае доступность полей зависит уже от наличия «галочки» «Установлен норматив» на предыдущей странице. Если галочка не установлена, то на форме добавления показателя (см. рисунок 23) поля с данными по нормативу (базовый норматив и коэффициенты) недоступны для редактирования, а поле «Сметная стоимость» доступно и должно быть введено вручную. Если же норматив е установлен («галочка» есть), то поля по нормативу будут доступны, а вместо поля «Сметная стоимость» будет поле «Базовый норматив». 
После сохранения введенной информации в таблице с показателями появляется еще одна строка с только что введенными данными, а во второй таблице добавится строка с наименованием показателя, единицами измерения и плановым значением, остальные колонки, соответствующие исполнению, будут пустыми.
В случае редактирования информации по показателям страница имеет ту же форму, однако поля будут иметь значение, сохраненное в базе данных за предыдущий период. 
Если значения, подтянувшиеся из базы данных, имеют в полях ввода пробелы, то при сохранении возможна ошибка: «Поля … должны иметь числовые значения». Чтобы избежать этой ошибки нужно удалить все лишние пробелы из числовых полей.
	Чтобы удалить показатель необходимо нажать на ссылку «Удалить» в крайней правой колонке первой таблицы в той строке, которая соответствует показателю, подлежащему удалению.

[bookmark: _Toc470161083]Ввод исполнения по показателям
Чтобы ввести исполнение по выбранному показателю нужно в крайней правой колонке первой таблицы в строке, соответствующей выбранному показателю нажать ссылку «Исполнение», после чего откроется форма для ввода исполнения.
Исполнение вводится на конец предыдущего месяца (30-е или 31-е число) нарастающим итогом (рисунок 24). Например, в апреле вводится исполнение за 30-е марта.
Внимание! Период ввода данных по исполнению производится с 1-го числа каждого месяца до 5-го включительно, в январе доступ открыт до 15-го числа включительно.
 Исполнение вводится нарастающим итогом на последний день предыдущего месяца.


Рисунок 24 – ввод данных по исполнению
Для сохранения введенных данных необходимо нажать кнопку «Сохранить», после чего введенные данные отобразятся во второй таблице на предыдущей странице.
Администратор имеет возможность занести исполнение на выбранный месяц. 
Исполнение может быть занесено на период с декабря предыдущего года до месяца, предшествующему текущему в настоящем году. 
Изменения данных по исполнению производится следующим образом: нужно войти в форму добавления исполнения и ввести новое актуальное значение, при этом старое значение заменится новым. В случае удаления исполнения нужно занести значение «0». 
Если за прошедший месяц не было выполнено ни одной единицы показателя, то заносится значение, равное предыдущему.

[bookmark: _Toc470161084]Отчеты
В системе предусмотрена возможность выгрузки отчетов по трем уровням: ГРБС, подведомственные учреждения и государственные услуги учреждения. На каждой из страниц, соответствующей своему в самом верху, сразу после заголовка уровню расположена ссылка «Выгрузить отчет по…» (рисунки 25-27, ссылка выделена красным). 
Чтобы выгрузить отчет, необходимо нажать на ссылку, после чего начнется загрузка отчета. Отчет выгружается в формате excel-файла. При открытии файла отчета возникает предупреждение (рисунок 28), в открывшемся диалоговом окне нужно нажать «Да».

[image: ]
Рисунок 25 – ссылка для скачивания отчета по ГРБС
[image: ]
Рисунок 26 - ссылка для скачивания отчета по организациям
[image: ]
Рисунок 27 - ссылка для скачивания отчета по услугам 
[image: ]
Рисунок 28 – предупреждение при открытии отчета

В системе предусмотрен модуль подгрузки данных (ГЗ по ГРБС, Организации Бюджет, Организации Внебюджет).
[image: ]
Рисунок 29 – ссылка для загрузки ГЗ, Бюджет, Внебюджет.
[bookmark: _GoBack]Чтобы подгрузить данные за предыдущий месяц, необходимо для каждого из загрузчиков выбрать файл с данными (в формате .xlsx), содержащий в названии ключевое слово ГРБС, Бюджет, Внебюджет соответственно и нажать кнопку «Загрузить»
[image: ]
 Рисунок 29 – Загрузка ГЗ, Бюджет, Внебюджет.
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