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Аннотация 

Данный документ представляет собой руководство пользователя 

программного комплекса «Исполнение бюджета.ПРО» (ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО»). 

Руководство пользователя ПК «Исполнение бюджета.ПРО» включает в себя 

описание действий: 

 по запуску ПК «Исполнение бюджета.ПРО» и завершению работы;  

 общее описание по работе с элементами управления пользовательского 

интерфейса; 

 по созданию и редактированию документов в интерфейсах ввода;  

 по формированию печатных форм документов; 

 по работе с отчетами в ПК «Исполнение бюджета.ПРО». 

ООО «НПО «Криста» оставляет за собой право вносить изменения в 

программное обеспечение без внесения изменений в документацию. Изменения 

программного обеспечения при выпуске новых версий отражается в 

сопроводительной документации к выпускаемой версии. 

ООО «НПО «Криста» оставляет за собой право вносить изменения и поправки 

в документацию без прямого или косвенного обязательства уведомлять кого-либо о 

таких поправках или изменениях. 
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Перечень сокращений и определений 

В настоящем документе применены следующие сокращения 

с соответствующими определениями, представленные в таблице 1. 

Таблица 1 – Перечень сокращений и определений 

Сокращения Определение 

БД База данных 

БК Бюджетная классификация 

Л/с  Лицевой счет  

НУБП Неучастник бюджетного процесса 

ОС Операционная система 

ПБС 
Получатель бюджетных средств (получатель средств соответствующего 

бюджета) 

ПК Программный комплекс 

ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» 

Программа для ЭВМ «Программный комплекс «Исполнение 

бюджета.ПРО» 

ПО Программное обеспечение 

РФ Российская Федерация 

СУБД Система управления базой данных 

УБП Участник бюджетного процесса 

ФК Федеральное казначейство 

ФО Финансовый орган 

ЭВМ Электронно-вычислительная машина 

ЭП Электронная подпись 
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1 Введение 

1.1 Область применения 

Программный комплекс «Исполнение бюджета.ПРО» (ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО») предназначен для комплексной автоматизации деятельности 

органов государственной власти, органов местного самоуправления, 

государственных и муниципальных учреждений на всех этапах исполнения 

бюджетов бюджетной системы РФ.  

ПК «Исполнение бюджета.ПРО» позволяет организовать исполнение бюджета 

в соответствии с действующим бюджетным законодательством, обеспечивает 

ведение бюджетного учета и отчетности финансового органа, поддерживает 

различные варианты казначейского обслуживания исполнения бюджета. 

1.2 Краткое описание возможностей 

Деятельность, подлежащая автоматизации, включает в себя следующие 

процессы: 

 ведение справочной информации; 

 учет показателей закона (решения) о бюджете; 

 учет и ведение бюджетных данных; 

 учет и ведение кассового плана; 

 учет и ведение сведений об обязательствах (принимаемых, бюджетных, 

денежных); 

 учет и регистрация исполнительных документов, решений налогового 

органа; 

 учет и ведение плановых показателей бюджетных и автономных 

учреждений, неучастников бюджетного процесса; 

 учет и отражение операций со средствами бюджета в части их 

поступления в бюджет и выплат из бюджета;  

 учет и отражение операций со средствами бюджетных и автономных 
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учреждений, неучастников бюджетного процесса; 

 бюджетный (бухгалтерский) учет финансового органа, как органа, 

организующего исполнение бюджета и как органа, осуществляющего казначейское 

обслуживание; 

 формирование печатных документов и выходных аналитических форм 

отчетности, форм бюджетной отчетности; 

 бюджетный и логический контроль данных; 

 электронный документооборот с применением ЭП. 

1.3 Уровень подготовки пользователей 

Пользователь должен обладать: 

 навыками в работе с персональным компьютером; 

 навыками в работе с графическим интерфейсом целевой ОС; 

 навыками и практическим опытом работы в ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО»; 

 необходимыми знаниями в предметной области для корректной работы. 

1.4 Перечень эксплуатационной документации, с которой необходимо 

ознакомиться пользователю 

Для корректной работы с ПК «Исполнение бюджета.ПРО» требуется изучение 

персоналом следующих документов: 

 Руководство пользователя НПОК.ИБПРО.00000.00.ИЗ.1-20210830-1; 

 Руководство системного программиста НПОК.ИБПРО.00000.00.32.1-

20210830-1; 

 Общее описание системы (НПОКР.ИБПРО.00000.00.ПД.1-20210830-1). 

2 Назначение и условия применения 

2.1 Виды деятельности, функции, для автоматизации которых 

предназначена система 

http://virtualfmserv.krista.ru:88/?db=FM&path=%24%2F%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%2F%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F_%D0%9A%D1%80%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B0BI%2F%D0%9D%D0%9F%D0%9E%D0%9A.00000.%D0%98%D0%90%D0%9FBI.00.32.1%E2%80%932018YYZZ%E2%80%931%20%28%D0%A0%D1%83%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE%20%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B0%29.docx
http://virtualfmserv.krista.ru:88/?db=FM&path=%24%2F%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F%2F%D0%94%D0%BE%D0%BA%D1%83%D0%BC%D0%B5%D0%BD%D1%82%D0%B0%D1%86%D0%B8%D1%8F_%D0%9A%D1%80%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B0BI%2F%D0%9D%D0%9F%D0%9E%D0%9A.00000.%D0%98%D0%90%D0%9FBI.00.32.1%E2%80%932018YYZZ%E2%80%931%20%28%D0%A0%D1%83%D0%BA%D0%BE%D0%B2%D0%BE%D0%B4%D1%81%D1%82%D0%B2%D0%BE%20%D1%81%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B5%D0%BC%D0%BD%D0%BE%D0%B3%D0%BE%20%D0%BF%D1%80%D0%BE%D0%B3%D1%80%D0%B0%D0%BC%D0%BC%D0%B8%D1%81%D1%82%D0%B0%29.docx
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Объектом автоматизации являются операции, выполняемые в процессе 

исполнения бюджетов бюджетной системы РФ: учет и ведение плановых 

показателей, отражение фактических операций, формирование регламентированной 

и аналитической отчетности об исполнении бюджета, и др. 

2.2 Условия, при соблюдении которых обеспечивается применение 

системы 

Условия для использования ПК «Исполнение бюджета.ПРО»: 

 наличие программно-технического обеспечения, соответствующего 

заявленным требованиям; 

 настройка ПК «Исполнение бюджета.ПРО»; 

 наличие эксплуатационной документации (руководства); 

 подготовленный персонал. 

3 Подготовка к работе 

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных 

Описание состава и содержания дистрибутивного носителя данных 

представлено в Руководстве системного программиста НПОК.ИБПРО.00.32.1-

20210830-1. 

3.2 Порядок загрузки данных и программ 

Описание порядка загрузки данных и программ представлено в Руководстве 

системного программиста НПОК.ИБПРО.00.32.1-20210830-1. 

Для запуска ПК «Исполнение бюджета.ПРО» пользователю необходимо: 

 запустить Интернет-браузер; 

 запустить ПК «Исполнение бюджета.ПРО» – перейти на web-адрес, по 

которому расположен ПК «Исполнение бюджета.ПРО»; 

 пройти процесс аутентификации, путем ввода логина и пароля в поля 

«Имя» и «Пароль» соответственно. 
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3.3 Порядок проверки работоспособности 

Описание порядка проверки работоспособности ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» представлено в Руководстве системного программиста 

НПОК.ИБПРО.00.32.1-20210830-1. 

4 Описание операций и экранных форм 

4.1 Внешний вид окна входа в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Внешний вид окна входа пользователя в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

представлен на рисунке 1. 

  

Рисунок 1 – Окно входа пользователя в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Описание элементов окна входа для пользователя представлено в таблице 2. 

Таблица 2 – Описание элементов окна входа в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Название 
Назначение 
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Название 
Назначение 

Поле имени 

пользователя [1] 

Поле для ввода имени пользователя (логин), полученное при 

регистрации в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Пароль 

пользователя [2] 

Пароль пользователя, зарегистрированного в ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» 

Кнопка входа [3] 
Кнопка выполнения входа в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» после 

указания имени пользователя и пароля 

Переход к форме 

смены пароля [4] 

Переход к форме, с помощью которой пользователь может изменить 

пароль, предварительно указав предыдущий  

Переход к форме 

восстановления 

пароля [5] 

Переход к форме восстановления пароля. В случае утраты пароля 

пользователем – для указанного имени пользователя происходит 

сброс пароля и отправка (нового, автоматически сгенерированного) 

на адрес его электронной почты (если такой был указан при 

регистрации) 

Имя пользователя (логин) и пароль являются чувствительными к регистру 

символов. 

4.2 Вход в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Для запуска программы необходимо выполнить следующие действия: 

 в адресной строке Интернет-браузера набрать адрес и нажать клавишу 

«Enter»; 

 дождаться первоначальной загрузки ПК «Исполнение бюджета.ПРО» и в 

появившемся окне авторизации последовательно ввести свой логин и пароль 

(предварительно получив свои учетные данные у администратора ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО»); 

 при вводе первой буквы логина автоматически подтягивается все имя 

пользователя, и есть возможность выбора из выпадающего списка, как показано а 

рисунке 2; 
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Рисунок 2 – Выпадающий список пользователей в окне авторизации 

 завершить ввод данных нажатием кнопки «Войти». 

В случае правильного ввода данных происходит загрузка ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» – на экране появляется главное окно программы, представленное на 

рисунке 3. 
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Рисунок 3 – Основное окно программы после запуска 

В случае неправильного ввода данных, в том числе при блокировании 

пользователей, в окне авторизации возникнет сообщение: «Неверное имя 

пользователя или пароль», как показано на рисунке 4. 
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Рисунок 4 – Окно авторизации при неверном вводе данных 

4.3 Изменение пароля 

Для изменения ранее указанного пароля необходимо выполнить следующие 

действия: 

 в окне входа в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» ввести имя (логин) 

учетной записи (рисунок 1 [1]); 

 перейти по ссылке «Сменить локальный пароль», как показано на 

рисунке 1 [4]; 

 в открывшемся окне указать старый пароль и ввести новый, как 

показано на рисунке 5: 
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Рисунок 5 – Окно смены пароля 

 сменить пароль. 

В случае утраты пароля необходимо выполнить следующие действия: 

 в окне входа в ПК «Исполнение бюджета.ПРО» ввести имя (логин) 

учетной записи, как показано на рисунке 1 [1]; 

 перейти по ссылке «Восстановить локальный пароль», как показано на 

рисунке 1 [5]; 

 в открывшемся окне указать адрес электронной почты для получения 

письма со ссылкой для активации, как показано на рисунке 6: 
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Рисунок 6 – Окно восстановление пароля пользователя 

На указанный адрес электронной почты пользователю выслано сообщение, 

содержащее его логин, ссылку для активации учетной записи и ссылку для перехода 

к ПК «Исполнение бюджета.ПРО». Для активации учетной записи перейдите по 

указанной ссылке. В открывшейся вкладке введите персональный пароль. 

Пароль должен быть не менее 8 символов, содержать цифры и буквы 

латинского алфавита (в т.ч. заглавные). 

4.4 Завершение работы 

Завершение работы с ПК «Исполнение бюджета.ПРО» осуществляется по 

команде  , после чего ПК «Исполнение бюджета.ПРО» перейдет в состояние, 

описанное в п. 4.1, как показано на рисунке 1. 
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5 Описание пользовательского интерфейса 

5.1 Основные элементы интерфейса 

На рисунке 7 показано главное окно программы.  

  

Рисунок 7 – Основное окно программы 

Цифрами на рисунке 7 обозначены основные элементы интерфейса 

программы: 

  1 – 1.2 – информация о подключении; 

  2 – панель навигации; 

  3 – область вкладок; 

  4 – 4.1 – перечень рабочих мест и пользовательских интерфейсов. 

Информация о подключении содержит сведения о пользователе (логин) и 

команду выхода из ПК «Исполнение бюджета.ПРО» (рисунок 7 [1]), а также 

соответствующий бюджет (рисунок 7 [1.2]), установленный на данной территории. 

ПК «Исполнение бюджета.ПРО» предполагает разграничение бюджетов 

пользователей. Бюджет устанавливается единожды (выбор из справочника 

«Бюджет») и при следующем входе пользователя не запрашивается.  

Рядом с именем пользователя находится номер текущего финансового года 
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(рисунок 7 [1.1]), нажатие на который позволяет переходить в предыдущий 

финансовый год. 

По завершению работы необходимо всегда осуществлять выход из ПК 

«Исполнение бюджета.ПРО». 

Панель навигации (рисунок 7 [2]) располагается в левой части окна и служит 

для быстрого доступа к рабочим местам, пользовательским интерфейсам, 

справочной информации и отчетам. Перечень рабочих мест и пользовательских 

интерфейсов имеет древовидную иерархическую структуру, каждый элемент 

которой имеет сове обозначение (рисунок 7 [4 – 4.1]). 

Подгруппа «Администрирование» доступна только пользователю, 

обладающему правами администратора. 

Область вкладок (рисунок 7 [3]) представлена блоками, позволяющими 

осуществлять быстрый переход к недавно открытым формам, текущим задачам, а 

также просматривать новости. 

Ширину панели навигации по мере необходимости можно изменять с 

помощью разделителя зон рабочей области. Для этого нужно установить курсор на 

границу панели навигации так, чтобы он принял вид «», затем нажать левую 

клавишу мыши и, не отпуская ее, сдвинуть границу влево или вправо. 

Панель навигации можно скрыть (в целях увеличения рабочей области), 

выполнив один щелчок левой клавишей мыши, по кнопке, расположенной на 

разделителе зон рабочей области и показанной на рисунке 8. 
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Рисунок 8 – Кнопка скрытия панели навигации 

Щелчок левой клавишей мыши по кнопке, показанной на рисунке 9, вернет 

панель навигации в исходное положение. 

  

Рисунок 9 – Кнопка возврата панели навигации 

Поле поиска панели навигации позволяет осуществлять быстрый поиск 

рабочего места или пользовательского интерфейса по его названию. Для того чтобы 

осуществить поиск, необходимо в поле поиска ввести название (фрагмент названия) 
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требуемого рабочего места/интерфейса. Реализованная в ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» опция позволит выбрать подходящий элемент в списке тех, где 

встречается данный фрагмент (всплывающее окно ниже поля поиска):  

− с помощью клавиш  и , расположенных на клавиатуре, необходимо 

выбрать нужный элемент; 

− после чего нажать кнопку клавишу <Enter> (на клавиатуре), либо 

использовать мышь, по соответствующему наименованию. 

На рисунке 10 показан результат поиска по фрагменту слова «вып..».  

  

Рисунок 10 – Пример поиска по запросу «вып..» 

Выбор сопровождается открытием на панели навигации соответствующего 

рабочего места (блока). Выбранный интерфейс (отчет, задача, справочник) 

выделяется курсивом, открывается в новой вкладке, рядом со стартовой страницей, 

как показано на рисунке 11. 
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Рисунок 11 – Содержимое документов блока «Казначейство» 

Открытие нового интерфейса любого блока осуществляется через открытие 

новой вкладки. При этом предыдущая вкладка остается открытой и доступной для 

работы. При поиске интерфейса, открытого ранее, происходит переход к требуемой 

вкладке.  

Область вкладок содержит вкладки на все открытые рабочие интерфейсы. 

Если вкладки открытых рабочих интерфейсов не умещаются в одну строку – они 

автоматически располагаются в несколько строк. 

Запуск ПК «Исполнение бюджета.ПРО» сопровождается открытием стартовой 

страницы. На рассматриваемой вкладке располагается приветствие пользователя, 

области, содержащие сведения о последних открытых документах 

(отчетах/задачах/справочниках), списке задач, расположенных по степени важности, 

новости в рамках ПК «Исполнение бюджета.ПРО» (например, информацию об 

обновлениях), а также информация о текущей версии ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО», как показано на рисунке 12.  
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Рисунок 12 – Элементы стартовой страницы 

Контактная информация службы поддержки ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

оказывает консультационные услуги пользователям, как по электронной почте 

(указан адрес), так и по телефону – горячая линия (звонок бесплатный). 

Наименования списка недавно открытых форм и текущих задач представлены 

гиперссылками, т.е. нажатие на какую-либо из них приведет к переходу на 

соответствующую форму/задачу. 

Каждая вкладка оснащена элементами управления, как показано на рисунке 

12: 

  «Обновить» - команда полного обновления данных на вкладке. 

Требуется для отображения изменений, сделанных другими пользователями ПК 

«Исполнение бюджета.ПРО», с момента последнего обновления данных вкладки; 

  «Масштабировать» - команда позволяет развернуть вкладку в целях 

использования всей области окна для отображения данных вкладки. Для ранее 

развернутой вкладки позволяет свернуть вкладку, восстановив исходный вид 

рабочей области. Развернуть вкладку по размерам экрана также можно двойным 

щелчком левой клавиши мыши по ней; 

  «Закрыть» - осуществляется закрытие вкладки. 
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Данные кнопки расположены на одном уровне с наименованием открытой 

вкладки. Рабочая область интерфейса содержит элементы управления и данные, 

формируемые исходя из требований каждого интерфейса, как показано на 

рисунке 13.  

 

Рисунок 13 – Пользовательский интерфейс (на примере «Выплаты по п/п») 

Кроме того, к элементам рабочей области относятся:  

 доступные на панели инструментов команды и типовые операции; 

 разделители зон рабочей области; 

 фильтрация и сортировка записей; 

 постраничная организация данных; 

 группировка данных; 

 представление данных. 

5.2 Группы задач 

В целях удобства работы пользователей стартовая страница снащена 

специальной областью «Новые задачи (Все задачи)», как показано на рисунке 14. 

Организация работы подобным образом обеспечивает быстрый доступ к записям, 

подлежащим дальнейшей обработке, относимым к разным рабочим местам. 

Под задачей в данном случае подразумевается какая-либо операция, 

выполнение которой предусматривает переход документа в новое состояние.  

Список текущих задач сгруппирован по состоянию (задано настройками 
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конфигурации ПК «Исполнение бюджета.ПРО») и отсортированы по сроку их 

завершения. Наименование задачи указывает, какое действие с тем или иным 

документом следует выполнить. 

 

Рисунок 14 – Область задач 

В ПК «Исполнение бюджета.ПРО» реализован принцип индикативности: 

отслеживание показателей выполнения задачи (срока ее выполнения).  

В случае приближения к окончанию установленного времени, или его 

превышения ПК «Исполнение бюджета.ПРО» (индикаторы) уведомят об этом 

пользователей через смену цвета индикатора. Подобного рода решение позволяет по 

цвету индикатора оценить, в каком временном диапазоне (относительно текущей 

даты) находится рассматриваемая задача. 

Каждая задача в один момент времени может принимать один из трех 

цветовых значений, согласно таблице 3. 

Таблица 3 – Описание условий смены индикаторов задач 

Цветовой 

индикатор 
Описание значения Срок действия 

Процентное 

соотношение 

 

Синий индикатор соответствует задаче, 

время на выполнение которой 

относительно текущей даты в пределах 

допустимого значения 

Для каждой смены 

состояний 

предусмотрено 

специально 

установленное 

время на ее 

выполнение 

(«Редактор бизнес-

процессов») 

0 – 69% 

 

Оранжевый индикатор сигнализирует о 

приближающемся окончании срока, 

предусмотренного для выполнения той 

или иной задачи 

70 – 100% 

 

Красный индикатор сообщает о 

превышении лимита времени, 

установленного на выполнение какой-

либо операции по конкретному документу 

Свыше 100% 

 

По каждому документу может быть открыта только одна активная задача, т.е. 
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в один момент времени документ находится в одном состоянии, переход из которого 

обуславливается наличием незавершенного действия. 

Список сформирован из активных на данный момент времени задач, 

исполнителем которых пользователь является. 

Область задач, расположенная на стартовой странице, обеспечивает переход к 

поставленным активным задачам. 

Первый способ – переход непосредственно к конкретной задаче, нажатием на 

ссылку. 

Для перехода к справочнику «Группы задач» необходимо перейти по ссылке, 

которая приведет к открытию новой вкладки (рядом со стартовой страницей), как 

показано на рисунке 15. 

 

Рисунок 15 – Группы задач 

Интерфейс справочника аналогичен другим справочникам и документам. 

Панель инструментов оснащена кнопкой «Детализация» и галками для обозначения 

просмотренных/не просмотренных задач. Стандартные кнопки представлены в 
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полном объеме.  

Справочник организован в виде групп задач, рассортированных по 

индикаторам, которые оповещают об окончании срока работы через смену цвета. В 

каждой группе содержатся несколько документов,  подлежащих обработке 

пользователем.  

Каждая задача является некой группой, информация о которой представлена в 

поле заголовка. Минимальное регламентное время (регламентное время) 

показывают дату с указанием времени, к которому указанные операции должны 

быть выполнены.  

Пользователь может обратиться к конкретным документам группы 

посредством переключения по предложенной ссылке с количеством задач, в 

открывшемся интерфейсе нужно нажать «Открыть» для перехода к требуемому 

документу. Откроется стандартный интерфейс, соответствующий определенному 

документу, содержащий только те  записи, которые входят в состав некоторой 

задачи.  

Отличие состоит и в наименовании открывшейся вкладки от вкладки при 

обычном запуске документов: наименование вкладки (разворачиваемой с группы 

задач) – <[Наименование задачи] Наименование документа>, как показано на 

рисунке 16.  

 

Рисунок 16 – Наименование вкладки 

Работа на данном интерфейсе аналогична работе с документами в обычном 

режиме. 
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Другим вариантом (отличным от первого) просмотра документов, входящих в 

состав задачи, является кнопка -  «Детализация» , как показано на рисунке 17. 

 

Рисунок 17 – Детализация задачи 

Детализация задачи представлена перечнем документов, объединенных по 

предметному классу и общему состоянию. Каждая запись оснащена ссылками для 

перехода на нужный интерфейс (рисунок 17), переключающими пользователя в 

режим представления документа, установленный по умолчанию (рисунок 18). После 

чего можно продолжать работу, выполняя необходимые операции. 
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Рисунок 18 – Переход в режим карточки документа с интерфейса «Группы задач» 

Второй метод обращении к документам соответствующей задачи 

осуществляется через ее наименование, представленное виде ссылки, как показано 

на рисунке 19.   

 

Рисунок 19 – Фрагмент области задач. Второй способ перехода 

В этом случае откроется интерфейс, подобный описанию работы с задачами. 

Все представленные в справочнике задачи делятся по идентификационному 

признаку на: 

 индивидуальные; 

 групповые; 

 коллективные. 

Индивидуальная задача – задача, выполнение которой назначено только 
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одному сотруднику-исполнителю, доступна для отображения исключительно в его 

области задач (связано с индивидуальным логином пользователя).  

Групповая задача – задача, исполнение которой может быть осуществлено 

сотрудниками, входящими в определенную группу (отдел/подразделение), 

имеющими возможность выполнять действия над документами (перевод в другое 

состояние), входящими в ее состав. Конкретного исполнителя нет. 

Коллективная задача – отсутствие конкретного исполнителя, может быть 

выполнена либо инициатором задачи, либо сотрудником, обладающим правом 

изменения документа, влекущим смену его состояния. 

При работе с активными задачами выделяются три вида определения клиентов 

(пользователей): 

а) инициатор задачи – сотрудник, который первым начал работу с новым 

документом и перевел его в состояние, соответствующее возникновению задачи; 

б) исполнитель задачи – сотрудник, или утвержденная группа сотрудников 

(отдел, организация в целом), обладающие правом продолжить работу над 

поставленной задачей.  

Пользователи, не являющиеся исполнителями по определенной задаче, не 

имеют возможности: 

1) выполнять какие-либо действия над данным документом; 

2) редактировать его; 

в) модератор задачи – сотрудник, или определенная группа сотрудников, 

имеющих право назначить исполнителя из тех сотрудников, которые имеют право 

работать с конкретным документом в определенном его состоянии. 

В связи с возникновением чрезвычайной ситуации исполнитель может быть 

переназначен модератором (удален предыдущий исполнитель и назначен другой). 

Задачи, по которым ответственный сотрудник не установлен - коллективные, 

подлежат выявлению исполнителя, имеющего доступ для работы с ними, и переводу 

из коллективной в индивидуальную. Работа по указанию/снятию исполнителя по 

документу осуществляется через мастер-кнопку -  «Модерирование задач», 
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расположенную на панели инструментов, как показано на рисунке 20. 

  

Рисунок 20 – Операции, доступные модератору задач 

Для модератора, рассматриваемого в качестве примера, доступно 

администрирование задач в части управления исполнителями в полном объеме: 

  - закрепление задачи за собой – пользователь обладает правами 

модератора, и также принимает участие в бюджетном процессе; 

 - назначение исполнителя – выбор исполнителя из пользователей, 

обладающих правами на исполнение данной задачи; 

 - удаление исполнителя – исключить текущего пользователя из 

списка исполнителей для данной задачи; 

  - восстановление исполнителя – восстановление исполнителя после 

его удаления. 

Кроме того, работа с исполнителями может осуществляться на интерфейсе 

«Группы задач», который оснащен рассматриваемыми кнопками. В данном случае 

пользователю доступны все действия, при условии отсутствия исполнителя, т.к. он 

является модератором, согласно рисунку 21. 
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Рисунок 21 – Работа модератора по назначению исполнителя 

Если пользователь является модератором и все выполняемые задачи находятся 

в его компетенции, как участника бюджетного процесса, то ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» предложит следующие варианты: 

 закрепить задачу за собой (при условии, что он является участником 

бюджетного процесса); 

 назначить исполнителя, как показано на рисунке 22; 

 

Рисунок 22 – Назначение исполнителя задачи модератором 

 расширить перечень исполнителей, сделать задачу коллективной, как 

показано на рисунке 23. 
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Рисунок 23 – Назначение исполнителя задачи модератором 

Пользователь, не обладающий правами модератора, может закрепить задачу, 

входящую в его полномочия, только за собой. 

Локальный модератор задачи - пользователь, не имеющий роли 

администратора и принадлежащий организации исполнителя задачи. Для того, 

чтобы локальный модератор задачи, очищая исполнителя, не открывал документ для 

изменения сотрудникам других учреждений, производится  установка организации 

исполнителя, то есть: 

 если исполнителем указан пользователь, то очищается пользователь и 

исполнителем проставляется организация пользователя;  

 если исполнителем указан отдел, то очищается отдел и исполнителем 

проставляется организация отдела;  

 если исполнителем указана организация, то все остается без изменений. 

Если потребуется полностью снять блокировку по задаче, то это может 

сделать модератор, не являющийся локальным модератором задачи.  

По каждому документу, при переходе в режим карточки, доступна 
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информация о смене его состояний и сотрудниках, выполняющих указанные 

операции.  

Вкладка «История задач» является частью общей вкладки «История 

обработки», расположенной в табличной части нижней рабочей области режима 

детализации, отражающая список задач, исполнителей и инициаторов, а также 

время, затраченное на их выполнение, как показано на рисунке 24. 

 

Рисунок 24 – История задач 

5.3 Описание типовых операций 

К документам, используемым в ПК «Исполнение бюджета.ПРО», применим 

набор стандартных операций, которые называются типовыми. Типовые операции, 

доступные при работе с документами, вызываются с помощью кнопок на панели 

инструментов. 

На панели инструментов расположены кнопки-команды, которые 

предназначены для запуска наиболее часто используемых (типовых) операций над 

документами и справочниками. 

Расположение главной панели инструментов показано на рисунке 25. В 

зависимости от того, с каким видом интерфейсов вы работаете, панель 

инструментов может выглядеть по-разному, т.е. ее вид и состояние определяют 

набор выполняемых на нем операций. 
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Рисунок 25 – Расположение панели инструментов 

Перечень и описание команд панели инструментов представлено в таблице 4.  

Таблица 4 – Типовые операции над документами 

Кнопка Название операции Описание операции 

 
Детализация Переход в режим детализации конкретной записи 

Р
ас

х
о
д

н
о
е 

р
ас

п
и

са
н

и
е 

Ф
О

/ 

р
ас

п
о
р
я
д

и
те

л
я
  

Генерация расходных 

расписаний 

Автоформирование расходного расписания на основе 

плановых показателей 

 

Объединить документы 

в реестр 
Объединение расходных расписаний в реестр 

 

Исключить документы 

из реестра 
Исключение документа из реестра 

 

Заполнить платежные 

реквизиты 

Автоматическое заполнение полей, являющихся 

платежными реквизитами 

 

Действия над 

документом 

Меню для получения доступных пользователю действий 

над выделенным документом (документами), в 

соответствии со схемой документооборота, а также с 

учетом прав пользователя. 

К таким относятся: 

– завершить ввод; 

– на согласование; 

– отклонить; 

– вернуть, и др.  

 
Модерирование задач 

Операции, доступные модератору, по работе с 

исполнителем 

 

Добавить указанный 

бланк документа 

Указание, по какому сценарию будет происходить 

дальнейшая работа с записью (перечень бланков 

индивидуален для каждого интерфейса) 
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Кнопка Название операции Описание операции 

 
Операции с подписями 

Меню для работы с ЭП: 

– подписание документа ЭП сотрудниками и 

руководителями учреждений (ФО); 

– отзыв визы; 

– проверка наличия подписи и ее обладателя 

 
Скопировать документ 

Копирование документа (не все атрибуты подлежат 

дублированию), при этом изменение ряда реквизитов 

недоступно 

 
Печать документа 

Открытие печатной формы документа, возможна печать, 

или экспорт содержимого документа 

 
Генерации 

Связывание документов друг с другом: создание 

дочерних и уточняющих документов на основе 

родительских (уточнения, возврат поступлений, выплаты 

и др.) 

 

Проверить документы 

Проверка документов на один из предлагаемых видов 

контроля: 

– логический контроль; 

– контроль на наличие остатков (в зависимости от 

документооборота)  

 
Загрузить 

Импорт документов различных типов из внешних 

источников 

 

Показать закрытые 

элементы справочника 

в панели параметров 

Позволяет отображать все элементы соответствующих 

интерфейсов, в том числе недействующих на текущий 

момент времени 

 
Операции 

Отслеживание движения документа по 

соответствующему регистру учета 

 

Изменить время 

действия элемента и его 

дочерних узлов 

Обеспечение указания действия конкретного элемента 

ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

Выбор типа 

периода 
Тип периода 

Возможность выбора типа периода для отображения 

соответствующих записей (некий фильтр): поквартально, 

помесячно (где это возможно), год 

 

Изменить версионное 

время 

Для версионных и регламентных справочников, 

позволяет установить момент времени (версионное 

время), по состоянию на который отображаются данные 

справочника. Позволяет видеть справочник в том виде, в 

котором он находился (или будет находиться) на 

определенный момент времени.  

К действиям относятся, в том числе: 

– изменить версионное время на текущее; 

– установить версионное время 

Добавление на 

соответствующий 

(требуемый) уровень 

Специальные кнопки, расположенные исключительно на 

интерфейсах справочников ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО». Позволяют управлять добавлением 
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Кнопка Название операции Описание операции 

 

элементов справочника на соответствующие уровни: 

– на текущий; 

– на уровень ниже; 

– сменить родительский элемент 

 

При выполнении типовых операций над документами интерфейсов 

используются стандартные кнопки, расположенные ниже панели инструментов, как 

показано на рисунке 26. 

 

Рисунок 26 – Стандартные кнопки 

Для выполнения операции следует создать (установить курсор) запись во 

вложенной таблице и нажать соответствующую кнопку на панели стандартных 

кнопок таблицы. Описание стандартных кнопок представлено в таблице 5. 

Таблица 5 – Описание стандартных кнопок 

Кнопка Название операции Описание операции 

 
Быстрый фильтр 

Поиск по полям (установленным настройками 

конфигурации ПК «Исполнение бюджета.ПРО») 

табличной формы интерфейса пользователя. Отключение 

фильтра снимает все ранее наложенные ограничения на 

данные интерфейса 

 
Обновить данные 

Обновление табличной формы интерфейса для 

просмотра изменений, сделанных другими 

пользователями с момента последнего обновления 

данных 

 Добавить запись Создание новой записи на формах ввода 

 
Редактировать запись 

Переход к режиму редактирования записей (возможен 

только в случае, когда запись находится в начальном 

состоянии «Вводится», «На корректировке»). 

Автоматический переход в данный режим 

осуществляется при редактировании какого-либо поля 
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Кнопка Название операции Описание операции 

записи 

 
Удалить запись 

Удаление ранее созданной записи (только те записи, 

которые находятся в начальном состоянии «Вводится»). 

При необходимости подтверждается командой принятия 

изменений -  кнопкой  

 Принять изменения 

Сохранение внесенных изменений в записи табличной 

формы. Используется также для автозаполнения полей 

записи 

 
Отменить изменения 

Отмена внесенных изменений, которые были 

осуществлены, но не зафиксированы командой «Принять 

изменения» 

 
К первой странице Переход к первой странице таблицы  

 
К предыдущей 

странице 
Переход к предшествующей странице таблицы 

 
Переход к странице 

Отображение номера текущей страницы и общего 

количества доступных страниц с данными таблицы. При 

нажатии на осуществляется быстрый переход к 

требуемой странице 

 
К следующей 

странице 

Переход к следующей за текущей странице данных 

таблицы 

 
К последней 

странице 
Переход к последней странице таблицы 

 
К предыдущей записи Переход к предшествующей записи на странице 

 К следующей записи Переход к следующей за текущей записи на странице 

 
Режим карточки 

Преобразование указанной запись в режим карточки 

(наоборот – в режим списка) 

 

Управление 

колонками 

Переход к списку видимых пользователем колонок 

таблицы. Позволяет пользователю выбрать поля, 

необходимые для заполнения/отображения 

 
Экспортировать 

данные в Excel 

Выгрузка данных, расположенных на всех страницах, в 

MS Excel (с фильтруемыми полями) 

 
Строка статуса 

 Позволяет скрывать/отображать строку статуса по 

выделенным документам 

 

Дополнительные действия 

 
Фиксированная 

высота строк 
Фиксирует строки по высоте 

 

Фиксированная 

сторона строк 

заголовка 

Фиксирует строки заголовка по высоте 

 
Вычисление 

выражения 

Вызов данной опции позволяет ввести выражение и 

выполнить простейшие арифметические операции над 

доументом 
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Кнопка Название операции Описание операции 

 
Сумма по 

выделенным строкам 

Вычисление суммы по выделенным записям (с помощью 

клавиши <Ctrl> можно выделить несколько строк и, 

вызвав данную опцию, определить общую сумму по ним 

(или с помощью <Shift> выделить сразу группу строк)) 

 
Множественное 

заполнение 

Заполнение выбранного поля аналогичным значением 

для ряда строк применяется функция множественного 

заполнения атрибутов на формах ввода 

 Копировать строки 

Копирование значений атрибутов выделенной строки 

детализации документа (копирование заголовка также 

возможно) 

 Вставить строки 

Вставка ранее скопированных значений атрибутов 

выделенной строки детализации документа (копирование 

заголовка также возможно) в другой выбранный 

документ в пределах одного предметного класса 

 
Рассмотреть значение 

ячейки 

Переход к справочнику, отфильтрованному по значению 

в ячейке табличной части интерфейса 

 
Информация о 

блокировке атрибута 

Вызывает окно с информацией о блокировке атрибута 

состояние 

 Ссылки на документ Вызывает окно ссылок на документ 

 Сравнить строки Вызывает окно сравнения строк по параметрам 

 

Поделиться ссылкой 

на выделенные 

документы 

Формирует ссылку на документ 

 Доступность команд панели инструментов и стандартных кнопок 

определяется соответствующим интерфейсом, набором прав пользователя, а также 

документом (записью), на котором установлен курсор в текущий момент времени. 

Быстрый поиск требуемых документов обеспечивается наличием следующих 

элементов: 

 панель фильтрации (на формах ввода – атрибутный фильтр); 

 быстрый фильтр; 

 сортировка записей. 
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Рисунок 27 – Способы фильтрации данных 

Панель фильтрации, изображена на рисунке 27, предназначена для отбора 

записей в списке документов (справочника) по заданным атрибутам. Фильтр 

открывается по кнопке -  «Восстановить».  

Для выбора нужных документов (записей справочника), следует задать 

параметры фильтрации. Набор параметров ограничений зависит от типа 

документов. 

Панель ограничений, как правило, аналогична для всех: на панели фильтрации 

присутствуют атрибуты соответствующих интерфейсов. Некоторые панели 

ограничений имеют отличительные параметры.  

На примере интерфейса «Сведения об обязательствах», панель ограничений, 

изображенная на рисунке 28,  позволяет скрывать уточненные записи. 
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Рисунок 28 – Фрагмент панели ограничений. Сведения об обязательствах 

Характерный параметр рабочих мест (форм ввода документов: плановые, 

расходные и приходные) – фильтрация по задачам (изображена на рисунке 29), т.е. 

можно выбрать все, только незавершенные и с учетом завершенных. 

 

Рисунок 29 – Фрагмент панели ограничений 

Для каждого свойства, по которому предусмотрен поиск, задан специальный 

способ ввода ограничений: по каждому полю может быть наложен ряд ограничений, 

объединяемых по «ИЛИ». Условия, наложенные на разные поля, объединяются по 

«И».  

Значения выбираются из соответствующих наименованию поля справочников 

- , или из выпадающего списка - . Некоторые значения предусматривают 
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ручной ввод необходимых параметров. 

В зависимости от типа поля (строковое, числовое, ссылка на справочник или 

классификатор) операции сравнения поля могут различаться. Описание элементов 

управления панели фильтрации и описание математических операций приведены в 

таблице 6. 

Таблица 6 – Описание элементов управления панели фильтрации и математические операции 

Элемент Расшифровка Описание значения 

 
Применить фильтр Применение заданных ограничений 

 
Сбросить все 

параметры 

Сброс всех ранее установленных на панели фильтрации 

ограничений 

 Сбросить 
Очистка заданного ограничения по конкретному 

атрибуту 

 Добавить Добавление дополнительного ограничения на поле 

 Удалить 

Удаление ранее добавленного ограничения на поле. 

Доступно при наличии дополнительного ограничения на 

поле 

 
Удалить все 

Удаление ранее добавленных ограничений. Доступно 

при наличии дополнительного ограничения на поле 

Операции сравнения  

 «Равно» Значение поля в точности равно параметру-ограничению 

 «Не равно» Значения поля не равно параметру-ограничению 

 «Пустое значение» Значение поля пустое (не заполнено) 

 «Непустое значение» Значение поля непустое (заполнено) 

 
«Включая 

вложенные» 

Требуемое поле содержит значение, указанное в 

ограничениях, и все, вложенные в него  

 «Меньше или равно» 
Значение поля меньше или равно заданному параметру-

ограничению 

 «Больше» Значение поля больше заданного параметра-ограничения 

 «Больше или равно» 
Значения поля больше или равно заданному параметру-

ограничению 

 «Меньше» Значение поля меньше заданного параметра-ограничения 

Операции с текстом  

 «Равно» 
Значение поля соответствует полностью тексту 

параметра-ограничения (без учета регистра символов) 

 «Не равно» 
Значение поля не соответствует тексту параметра-

ограничения (без учета регистра символов) 
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Элемент Расшифровка Описание значения 

 «Пустое значение» Значение поля пустое (не заполнено) 

 «Непустое значение» Значение поля непустое (заполнено) 

 «Содержит» 

Значения поля содержит текст заданного параметра-

ограничения в любой позиции (без учета регистра 

символов) 

 «Начинается с» 
Значение поля начинается с текста заданного параметра-

ограничения (без учета регистра символов) 

 «Заканчивается на» 
Значение поля оканчивается на текст заданного 

параметра-ограничения (без учета регистра символов) 

После задания значений в соответствующих полях, по которым 

осуществляется поиск, применение фильтра происходит по кнопке -  

«Применить фильтр». В списке документов отобразятся только те документы, 

которые удовлетворяют установленным параметрам фильтрации. 

Для отмены фильтрации следует нажать кнопку -  «Очистить фильтр». В 

списке записей восстановятся все, ранее скрытые. 

Ширина панели фильтрации, а также ее закрытие осуществляется аналогично 

работе с панелью навигации -  по соответствующей кнопке, расположенной на 

разделителе зон рабочей области. Панель фильтрации построена таким образом, что 

возможно задавать ограничения по атрибутам детализации записи. 

При наличии ограничений на панели фильтрации ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» оповещает об этом, как показано на рисунке 30 (текст: 

«Умалчиваемые ограничения изменены»). 

ПК «Исполнение бюджета.ПРО» «запоминает» параметры-ограничения, 

установленные для боковой панели фильтрации для каждой учетной записи 

пользователей. В целях избежания неточностей и отсутствия достоверной 

информации, необходимо очищать фильтры перед началом работы. 

Другой способ фильтрации документов (записей) - указание значений 

параметров поиска непосредственно в специально отведенной для этого «форме» - 

верхней пустой строке списка, которая появляется при нажатии кнопки -  

«Быстрый фильтр».  
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В соответствующей колонке (по которой производится поиск) необходимо 

ввести значение полностью, либо фрагмент, после чего нажать клавишу <Enter>. На 

рисунке 30 показан пример использования такого вида фильтрации документов. 

 

Рисунок 30 – Применение быстрого фильтра 

Повторное нажатие на соответствующую кнопку сбросит все ограничения. 

Быстрый фильтр остается открытым при закрытии и повторном открытии 

интерфейса. 

Для быстрой сортировки записей следует выполнить одиночный щелчок левой 

клавишей мыши в области заголовка требуемой колонки. При этом произойдет 

сортировка записей по возрастанию значений в выбранной колонке. Повторный 

щелчок, приведет к сортировке записей по убыванию значений в выбранной 

колонке. Третий щелчок в области заголовка колонки, восстановит порядок 

сортировки записей в списке по умолчанию. Для выполнения сортировки по 

нескольким колонкам необходимо нажать и удерживать клавишу «Ctrl» + нажать на 

необходимые колонки (не более 5 колонок), как показано на рисунке 31. 

 

Рисунок 31 – Сортировка записей по нескольким колонкам одновременно 

В списке документов отображается перечень документов, хранящихся в БД и 
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соответствующих выбранной группе на панели навигации. Каждая запись в списке 

соответствует одному документу. На рисунке 32 представлен пример списка 

документов «Выплаты по п/п». 

  

Рисунок 32 – Пример списка документов 

В списке документов можно легко настроить, какие колонки и в какой 

последовательности должны выводиться для просмотра. Для того чтобы настроить 

какие колонки должны отображаться в списке документов, необходимо выполнить 

следующие действия:  

 нажать кнопку -  «Управление колонками» в верхней части рабочей 

области (показана на рисунке 32); 

 в открывшемся редакторе внести необходимые изменения: отметить 

необходимые для отображения поля флагом-галкой, выстроить подходящую их 

последовательность путем перетаскивания по вертикали, с помощью мыши, 

согласно рисунку 33. 
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Рисунок 33 – Редактор управления колонками 

После выбора требуемых для вывода колонок и возврата к списку документов 

следует нажать ту же кнопку. В результате настройки список документов будет 

содержать только те колонки, которые были указаны при настройке.  

Дополнительная опция заключается в управлении шириной колонок. Она 

может изменяться с помощью мыши, путем расширения границ колонки. 

Список документов, отображаемый в окне программы, организован в виде 

журнала, состоящего из некоторого количества страниц. Количество записей на 

одной странице задано по умолчанию. Кнопки перемещения по списку документов 

располагаются на панели стандартных кнопок: отображается текущий номер 

страницы и их общее количество в таблице. Описание кнопок представлено в 

таблице 5.  

Элемент управления «Дерево иерархии» служит для отображения 

иерархических данных. В качестве примера приведена панель навигации по группам 

интерфейсов (рисунок 34).  
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Рисунок 34 – Внешний вид элемента управления «Дерево иерархии» 

Узлы дерева могут быть свернуты либо развернуты – отображать либо 

скрывать нижестоящие (дочерние) элементы узла. Свернутые узлы представлены 

иконкой в виде белой стрелкой, направленной вправо. Развернутые узлы 

представлены иконкой в виде черной стрелки, направленной «вправо - вниз». Для 

свертывания или развертывания узла необходимо щелкнуть левой клавишей мыши 

на стрелке-индикаторе узла. 

Средства иерархической группировки применяются на интерфейсах для 

справочников, находятся на отдельной вкладке, рядом с панелью фильтрации. 

Особенность применения рассматриваемой опции заключается в ограничении 

объема данных, предполагаемого к просмотру пользователем, путем группировки 

записей по выбранному критерию (набору критериев) в узлы дерева. Внешний вид 

иерархической группировки данных приведен на рисунке 35. Объединение, в 

первую очередь, будет происходить по тому критерию, который указан (выбран) 

первым в списке. 
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Рисунок 35 – Иерархическая группировка данных 

В соответствие с рисунком 35, элементы управления представлением 

иерархической группировки описаны в таблице 7. 

Таблица 7 – Элементы управления иерархической группировкой данных 

Номер 

элемента на 

рисунке 

Элемент управления Назначение 

1 Таблица данных 
В таблице отображаются данные, удовлетворяющие 

выбранному узлу группировки 

2 Дерево группировки 

В зависимости от выбранных уровней группировки, 

дерево группировки на каждом уровне узлов содержит 

возможные значения, имеющиеся в данных. Активация 

узла дерева иерархии осуществляет выборку в таблице 

только тех данных, которые соответствуют 

выбранному узлу 

3 
Преднастроенные 

группировки 

Выпадающий список с определёнными разработчиком 

прикладного решения или уполномоченным 

оператором преднастроенными комбинациями уровней 

группировки 

4 
Кнопка настройки 

фильтра группировки 

Кнопка управления, активирующая окно выбора 

уровней группировки для дерева группировки 

 

Группировка выполняется по одному или нескольким уровням группировки 

(колонкам таблицы). Порядок полей, определенных в качестве уровней 

группировки, важен. 

Построение дерева группировки осуществляется по следующему принципу: 
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 из всего набора данных, доступных для отображения в таблице, 

выбираются уникальные значения поля, находящегося первым в списке уровней 

группировки;  

 выбранные групповые значения размещаются на первом уровне дерева 

группировки; 

 для построения поддерева каждого узла дерева группировки к 

рассмотрению принимаются только данные, значения соответствующих полей 

которых соответствуют групповым значениям вышестоящих узлов;  

 на рассматриваемых данных выбираются уникальные значения поля, 

являющегося очередным в уровнях группировки, и эти уникальные групповые 

значения размещаются в поддереве группировки. 

Фильтрация данных в таблице зависит от выбранного активного узла дерева 

группировки. В таблице отображаются только те записи, значения соответствующих 

полей которых соответствуют групповым значениям активного узла дерева 

группировки и всех его родительских узлов (если таковые есть). 

Для осуществления фильтрации в таблице необходимо активировать нужный 

узел щелчком левой клавиши мыши в дереве группировки. В качестве 

преднастроенных группировок выступают текущие (Вид лица/Состояние), заданные 

настройками конфигурации ПК «Исполнение бюджета.ПРО». 

Для настройки собственной комбинации уровней группировки оператору 

необходимо щелкнуть левой клавишей мыши на кнопке настройки группировки 

(рисунок 35, таблица 7) для открытия модального окна настройки. Внешний вид 

окна настройки уровней группировки приведен на рисунке 36. 
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Рисунок 36 – Внешний вид редактора уровней группировки 

В левой части окна находятся название колонок таблицы, доступные для 

осуществления группировки. Набор колонок является фиксированным и 

определяется разработчиком прикладного решения. 

В правой части окна находится область настраиваемых уровней группировки 

(«Уровни группировки»). Группировка будет осуществляться только по тем полям, 

которые перемещены в область настраиваемых уровней группировки. 

Нажав и удерживая левой клавишей мыши на имени колонки, можно 

переместить ее из области колонок в область уровней группировки, и наоборот. 

Порядок следования полей в группировке можно изменять, перетаскивая их мышью. 

Двойной щелчок левой клавишей мыши на имени колонки в области 

доступных колонок таблицы переносит поле в конец списка уровней группировки. 

Двойной щелчок левой клавишей мыши на имени поля в области уровней 

группировки удаляет поле из списка уровней группировки и переносит его обратно 

в список доступных колонок таблицы. 
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Для принятия настроек уровней группировки необходимо щелкнуть левой 

клавишей мыши на кнопке «Готово» окна настройки. Для отказа от сделанных 

изменений необходимо щелкнуть на кнопке «Закрыть» окна настройки. Принятые 

настройки уровней группировки немедленно вступают в силу и отображаются в 

дереве группировки рабочей области интерфейса. Фильтрация данных в таблице в 

соответствие новым настройкам уровней группировки производится только тогда, 

когда будет выбран (активирован) любой из узлов дерева группировки. 

Принятые оператором настройки уровней группировки сохраняются в списке 

преднастроенных группировок, и могут быть выбраны оператором в любой момент 

до закрытия вкладки рабочей области или обновления данных вкладки рабочей 

области. 
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6 Работа с документами 

6.1 Основные понятия 

Работа с документами (создание / импорт, обработка, экспорт и др.) 

представляет собой последовательность изменений состояний (стадий бизнес-

процесса) документа, в ходе осуществляемых над ним действий и применения ряда 

контролей. 

Состояние документа меняется последовательно, в процессе его обработки. 

Для каждого документа обозначен свой порядок перехода по состояниям. Смена 

состояния документа осуществляется посредством мастер-кнопки - . 

В один момент времени документ всегда находится в одном состоянии. 

6.2 Описание формы ввода документа 

Внешний вид формы ввода документа и его содержание зависит от типа 

документа, но вместе с этим формы ввода различных документов имеют и общие 

элементы.  

Как правило, форма ввода документа содержит заполняемые данные в поле 

заголовка в режиме карточки и табличный режим для занесения более конкретных 

данных, включающий информационные вкладки. Пример формы ввода документа 

(одновременное представление полей заголовка и детализации), отображаемой по 

умолчанию, в соответствии с настройками конфигурации ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО», представлен на рисунке 37. 



НПОК.ИБПРО.00000.00.И3.1-20210830-1 

 

55 

 

 

Рисунок 37 – Пример формы ввода документа «Выплаты по п/п» 

Каждый документ может быть представлен следующим образом: 

а) в режиме карточки поля заголовка – кнопка , не переходя в его 

детализацию; 

б) в режиме детализации – кнопка , где возможны разные варианты: 

1) поля заголовка отображаются в режиме карточки, деталь – в виде 

таблицы (по умолчанию); 

2) поля заголовка – табличный режим, деталь – табличный режим; 

3) поля заголовка – табличный режим, деталь – в режиме карточки; 

4) поля заголовка и детализации в режиме карточки. 

Каждый вариант данной группы может быть получен переходом из 

предыдущего. 

По умолчанию поля заголовка представлены в табличном режиме (просмотр 

всех атрибутов записи слева направо). Для удобства работы с создаваемым 

документом реализован, так называемый, режим карточки, позволяющий работать 

только с конкретным выбранным документом. Переход в данную организацию 
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просмотра записи осуществляется посредством стандартной кнопки - , как 

показано на рисунке 38. 

 

Рисунок 38 – Режим карточки формы ввода документа «Выплаты по п/п» 

Преимуществом создания и редактирования документа в табличной форме 

является возможность одновременного просмотра остальных имеющихся 

документов.  

Детализация записи служит для вывода на экран информации о выделенном в 

списке документе или записи справочника, может содержать несколько вкладок, на 

которых отображается дополнительная информация. 

Детализация является способом организации пользовательского интерфейса, 

при котором данные, выбранные в одной из его областей (область полей заголовка), 

определяют содержание данных, отражаемых в других областях (области деталей).  

При нажатии кнопки, расположенной на панели инструментов -  

«Детализация», откроется вариант представления документа по умолчанию:  

 поля заголовка – режим карточки, деталь – табличная форма, как показано 

на рисунке 37. 

Следующий вариант отображения данных может быть получен из 

предыдущего – путем нажатия кнопки режима карточки (выход из него) в заголовке: 

 поля заголовка – табличная форма, деталь – табличная форма, как показано 

на рисунке 39. 

Рассматриваемый вариант, с точки зрения удобства, является наиболее 
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оптимальным, т.к. для просмотра БК различных документов нет необходимости 

выходить из режима детализации.   

 

Рисунок 39 – Второй вариант представления данных (таблица/таблица) 

Третий вариант противоположен первому, и может быть получен через 

переход из табличной части детали в режим карточки, как показано на рисунке 40. 
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Рисунок 40 – Третий вариант представления данных (таблица/карточный режим) 

Четвертый вариант наименее удобный для восприятия и организации 

информационной составляющей документа – обе составляющие в режиме карточки, 

как показано на рисунке 41. 
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Рисунок 41 – Четвертый вариант представления данных карточный режим /карточный режим) 

Что касается вариантов 1 и 2, то высоту таблицы детализации по мере 

необходимости можно изменять. Для этого нужно установить курсор на разделитель 

зон рабочей области, нажать левую клавишу мыши и, не отпуская ее, сдвинуть 

границу вверх или вниз.  

Таблица может быть скрыта полностью (аналогично скрытию 

навигатора/панели фильтрации). Закрытие и открытие осуществляется по нажатию 

кнопок – на разделителе зон рабочей области и  соответственно. 

Режим детализации записи оснащен специальными информационными 

вкладками. Как правило, их состав аналогичен на всех интерфейсах.  

Стандартный список закладок режима детализации: 

а) «Детализация»; 

б) «Маршрут обработки»: 

1) «История переходов»; 

2) «История задач»; 

3) «История подписей». 
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На вкладке «Детализация» отображается основное содержание выделенного 

документа. 

История обработки показывает информацию о прохождения документа по 

схеме согласования, с указанием начального и конечного состояния, времени и 

имени пользователя, осуществившего изменение состояния документа. 

На вкладке «История обработки. Маршрут обработки» , как показано на 

рисунке 42, представлена информация о смене состояний документа (стадий бизнес-

процесса документа). 

 

Рисунок 42 – Детализация. Маршрут обработки 

Вкладка «История обработки. История задач» содержит информацию о 

завершенных и активных на текущий момент времени операциях с документом, 

инициаторах и исполнителях. 

Вкладка «История обработки. История подписей» содержит информацию о 

моменте времени, в который по схеме работы с документом должно осуществляться 

его подписание, если таковой уже наступил, как показано на рисунке 43. 
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Рисунок 43 – История подписания 

6.3 Способы создания новых документов 

Создание документа вручную происходит согласно общему алгоритму 

работы: 

а) на панели навигации (или с помощью строки поиска) необходимо 

выбрать (найти) соответствующий выполняемой операции интерфейс (форму 

ввода); 

б) создание нового документа (записи) осуществляется различными 

способами:  

1) кнопка – «Добавить запись» ; 

2) клавишей <Insert>; 

3) клонирование имеющихся документов – «Скопировать документ» ; 

4) генерация на основе родительских документов – «Генерации» ; 

5) загрузка полученной информации из внешних систем (информации из 

органов ФК, платежные поручения формата «1С», и др.) – «Загрузка» ; 

6) использование бланков, расположенных на панели инструментов 

интенрфейса; 

7) быстрая вставка бюджетной классификации в детализации документов – 

«Быстрая вставка БК» ; 

в) при создании записи поля, редактирование которых возможно 
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(обусловлено настройками конфигурации ПК «Исполнение бюджета.ПРО»), 

выделены цветом; 

г) добавляемая запись автоматически перейдет в режим редактирования, 

на что указывает кнопка редактирования записи - , как показано на рисунке 44. 

 

Рисунок 44 – Создание нового документа. Запись в режиме редактирования 

д) далее необходимо заполнить поля заголовка, доступные для внесения 

изменений.  

Поля записи организованы таким образом, что варианты их заполнения 

(некоторых) отличны друг от друга.  

Способы заполнения полей с различным типом данных представлены ниже. 

Поле ввода значения 

Обычное поле ввода значения представлено на рисунке 45. Поле ввода 

допускает свободный клавиатурный ввод значения.  

Значение, находящееся в поле ввода, в режиме редактирования может быть 

выделено полностью или частично с помощью указателя мыши или стрелками 

«Влево» и «Вправо» с клавиатуры с удержанием клавиши «Shift». 

Клавиши «Delete» и «Backspace» в режиме редактирования удаляют 

выделенный фрагмент поля ввода, либо символ, находящийся справа или слева от 

курсора ввода соответственно. 

Клавиши «Home» и «End» в режиме редактирования перемещают курсор 

ввода к началу или концу поля ввода соответственно. 
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Рисунок 45 – Пример поля ввода 

Поле ввода с выбором из справочника 

Внешний вид поля приведен на рисунке 46. 

 

Рисунок 46 – Пример поля ввода с выбором значения из модального справочника 

Для заполнения данного поля необходимо левой клавишей мыши щелкнуть по 

специальному элементу -  для перехода в модальный справочник. Далее 

выбирается нужная строка и сохраняется результат по кнопке  

«Применить». 

Также доступен ввод с клавиатуры и последующий выбор значения из списка 

автоподстановки, как показано на рисунке 47. Автоподстановка будет включать в 

себя только те элементы, наименования которых частично или полностью 

совпадают с введенным значением. 
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Рисунок 47 – Пример поля ввода с автоподстановкой (автокомплит) 

Поле ввода с выпадающим списком 

Общий вид подобного поля представлен на рисунке 48. 

 

Рисунок 48 – Пример поля ввода с выбором значения из выпадающего списка 

Поле ввода с выпадающим списком не допускает текстовый ввод - значение 

должно быть выбрано из множества предопределенных в предлагаемом списке. 

Поле ввода с выпадающим списком в режиме редактирования, и после выхода 

из него, имеет дополнительный элемент управления в виде кнопки со стрелкой  - 

кнопка вызова и раскрытия выпадающего списка. 

Для выбора значения из списка щелкнуть левой клавишей мыши сначала по 
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полю, а затем по кнопке вызова выпадающего списка. При необходимости можно 

воспользоваться полосой прокрутки списка, если все элементы не умещаются в окне 

списка. 

Для выбора значения можно использовать, как кнопку мыши, так и клавиши 

«Вверх» и «Вниз». 

Поле ввода даты 

Внешний вид поля представлен на рисунке 49. 

 

Рисунок 49 – Пример поля ввода даты 

Поле ввода даты имеет выпадающий календарь, активируемый щелчком 

мыши на кнопке  календаря, расположенной в правой его части.  

Указание даты допускает текстовый ввод в формате «ДД.ММ.ГГГГ», когда 

активен календарь. 

Перемещение к предыдущему месяцу в календаре осуществляется щелчком 

мыши по кнопке перехода  календаря. 

Перемещение к следующему месяцу в календаре осуществляется щелчком 

мыши по кнопке перехода  календаря. 

Выбор месяца и года в таблице календаря возможно из выпадающих списков 

этих полей. 

Щелчок мыши по кнопке «Сегодня» календаря автоматически находит число, 
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месяц, год, и устанавливает курсор в календаре на соответствующие сегодняшней 

дате значение.  

Для выбора даты нужно нажать на соответствующее число определенного 

месяца и года. Выбранная дата заносится в поле, выпадающий календарь 

закрывается. 

Нажатие на кнопку «Закрыть» выпадающего календаря закрывает его без 

внесения изменений в поле ввода. 

Описание полей заголовка и их заполнения представлено для каждого 

документа в соответствующем руководстве пользователя. Общий алгоритм: 

 после заполнения полей следует зафиксировать введенные данные с 

помощью стандартной кнопки -  «Принять изменения»; 

 редактирование записи в полях заголовка возможно также при переходе 

в детализацию (режим карточки); 

 следующим шагом является детализация создаваемого документа. Для 

перехода в режим детализации на панели расположена одноименная кнопка -  

«Детализация».  

В верхней части рабочей области в режиме карточки представлены ранее 

изменяемые поля создаваемого документа. Нижняя часть представлена 

дополнительными реквизитами, уточняющими операцию и подлежащими 

заполнению. 

Для создания нескольких записей детализации воспользуйтесь снова кнопкой 

, далее повторяя предыдущие пункты, обеспечивающие работу по уточнению 

записей.  

Заполняемые пользователем поля выделены цветом. Работа с записью 

осуществляется с применением аналогичных стандартных кнопок, которые 

предназначены также и для формирования заголовка документа. Описание полей 

табличной части и их заполнения представлено для каждого документа в 

соответствующем руководстве пользователя. 
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После чего необходимо зафиксировать полученный результат той же кнопкой 

- . 

Выход из режима детализации осуществляется посредством той же кнопки - 

 «Детализация». 

Убедившись в правильности ввода всех требуемых данных, с помощью 

расположенной на панели мастер-кнопки завершается ввод документа -  

«Действия над документом». При нажатии нужно выбрать «Завершить ввод» - 

. 

В случае успешного завершения ввода поля «Результат контроля» и 

«Состояние» примут новые значения (напротив исходной записи). После того, как 

ввод завершен, редактирование записи недоступно. 

Реализована опция выбора сразу нескольких документов (с одинаковым 

состоянием) с помощью комбинации клавиш «Ctrl + левая клавиша мыши» и смены 

их состояния одновременно, или, для выбора диапазона значений – «Shift + левая 

клавиша мыши».  

Создание документа копированием происходит согласно общему алгоритму 

работы: 

 на панели навигации (или с помощью строки поиска) необходимо 

выбрать (найти) соответствующий выполняемой операции интерфейс (форму 

ввода); 

 выбрать запись, которая будет являться источником данных для 

копирования, и нажмите на панели инструментов кнопку -  «Скопировать 

документ» , как показано на рисунке 50. 
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Рисунок 50 – Копирование документа 

Далее работа с документом аналогична общему алгоритму. Поля, недоступные 

для редактирования при создании документа таким способом, отмечены в таблицах 

описания полей (в руководствах пользователя).  

При создании записи с использованием кнопки «Скопировать документ», 

детализация также подвергается копированию. Вместе с тем, все поля, заполняемые 

по конкретной бюджетной классификации, подлежат редактированию. 

Часть документов могут быть созданы на основе родительских (например, 

документ «Уведомление об уточнении вида и принадлежности платежа» может 

быть создан на основе документа «Выплаты по п/п», «Поступления по п/п» или 

«Внутренние платежи», платежное поручение – на основе принятых бюджетных 

обязательств и т.д.). Документы можно копировать как с вложениями, так и без них. 

Для создания нового документа на основе родительского необходимо 

выполнить следующую последовательность действий: 

 на панели навигации (или с помощью строки поиска) необходимо 

выбрать (найти) соответствующий выполняемой операции интерфейс (форму 

ввода); 

 в списке документов выбрать тот, что является родительским. Он 

обязательно должен иметь состояние «Принят». Нажать на панели инструментов 

мастер-кнопку -   «Генерация», как показано на рисунке 51; 
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Рисунок 51 – Генерация документа на основании родительского 

 далее произойдет автоматическое формирование требуемого документа. 

В результате выполнения действия будет сформирован и представлен протокол 

генерации, как показано на рисунке 52; 

  

Рисунок 52 – Протокол генерации 

 после чего следует скрыть протокол кнопкой - .  

В созданном уведомлении заполняются все необходимые поля. Работа 

осуществляется по общему алгоритму. 

Для создания нового документа путем выбора соответствующего бланка 

необходимо выполнить последовательность действий: 

 на панели инструментов необходимо выбрать соответствующий 

выполняемой операции бланк -  «Добавить указанный бланк документа». 

 продолжить редактирование записи по общему алгоритму работу: 

заполнение требуемых полей, движение документа по маршруту бизнес-процесса. 
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Бланки предназначены для помощи пользователям: каждый бланк содержит набор 

атрибутов, определяемый соответствующим бланком, также они задают 

направление операции. 

Импорт документов различных форматов является одним из способов 

создания документов. Посредством журнала импорта или, непосредственно, на 

интерфейсе «Выплаты по п/п» (только для платежных поручений формата «*.РР») с 

помощью кнопки -  «Загрузить». 

Для детализации документа одним из способов ввода строки является опция 

«Быстрая вставка БК». Обеспечивает ввод набора (нескольких наборов) бюджетной 

классификации, соответствующих условиям ее вызова на интерфейсе. 

Созданный любым из трех способов документ имеет начальное состояние 

«Вводится».  

В случае, если при заполнении полей были допущены ошибки, отсутствует 

детализация или просрочена дата, то при попытке завершения ввода на экране 

появляется информационное окно «Протокол выполнения действия», в котором 

приводится список ошибок с кратким пояснением, как показано на рисунке 53. 

  

Рисунок 53 – Протокол выполнения действия 

Для исправления ошибок нужно нажать кнопку -  «Закрыть» в 

окне «Протокол выполнения действия», как показано на рисунке 53, и выполнить 
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корректировку документа. 

Мастер–кнопка -   «Проверить документы», расположенная на панели 

инструментов, позволяет осуществить проверку документа на наличие 

положительного остатка на л/с плательщика для совершения расхода и выполнить 

логический контроль документов (проверка корректности заполнения атрибутов 

документа). При самостоятельном вызове контроля в целях проверки документа 

откроется следующее окно «Результат проверки», представленное на рисунке 54. 

  

Рисунок 54 – Результат проверки документа 

При вводе данных часто требуется скопировать (продублировать) значения 

отдельных полей из текущей (активной) записи в поля создаваемой записи. Для 

этого в заголовках столбцов таблиц предусмотрен индикатор дублирования 

значения поля при добавлении новой записи, имеющий вид маленькой точки (слева 

вверху) - . При включении индикатор становится 

фиолетового цвета, в выключенном состоянии имеет белый цвет. 

Включение/выключение индикатора производится нажатием на эту точку в 

заголовке столбца. 

При добавлении новой записи значения полей заголовка, у которых включен 

индикатор дублирования, будут копироваться из предыдущей строки в новую 
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строку. 

  - Индикатор серого цвета расположен только на поле 

«Бюджет», которое не подлежит изменению вручную, при копировании данное поле 

всегда заполняются значением по умолчанию. 

6.4 Редактирование документа 

Для редактирования созданного документа необходимо в списке документов 

установить курсор на редактируемый документ и нажать на кнопку - 

 («Редактировать запись»). В результате будут подсвечены поля записи, 

доступные для изменений.  

Операция редактирования документа доступна пользователю, только в случае, 

когда документ находится в начальном состоянии «Вводится». Если документ имеет 

иное состояние, то кнопка будет заблокирована. 

Следует отредактировать значения полей и сохранить изменения, нажав 

кнопку -  «Принять изменения». Аналогичным образом подлежит 

редактированию детализация документа. 

В целях удобства работы реализовано множественное заполнение атрибутов 

на формах ввода.  

В качестве примера рассмотрим документы интерфейса «Кассовый план». 

Алгоритм работы следующий: 

 необходимо перейти на соответствующий интерфейс; 

 в списке выбрать запись, на основании которой будет производиться 

смена значения некоторого поля у других записей тоже; 

Должно быть разрешено редактирование изменяемых атрибутов (например, 

Дата/Номер документа, Тип БК, Назначение платежа и др.); 

 задать полю (например, «Номер документа») необходимое значение; 

 не сохраняя изменения, выделить остальные документы (с помощью 

клавиши «Ctrl» + левая кнопка мыши); 
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 среди стандартных кнопок панели инструментов найти -  

«Дополнительные действия»   «Множественное редактирование», как 

показано на рисунке 55: 

 

Рисунок 55 – Множественное редактирование полей 

 после чего в диалоговом окне необходимо подтвердить замену значений 

во всех записях, согласно рисунку 56: 

 

Рисунок 56 – Множественное редактирование полей. Диалоговое окно 

 нажатие на кнопку  «Применить» подтверждает изменения; 

 сохранить изменения, как показано на рисунке 57: 
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Рисунок 57 – Множественное редактирование полей. Сохранение изменений 

Множественное заполнение доступно только для одной колонки записи. 

6.5 Вложение сопроводительных документов 

Вложение сопроводительных документов осуществляется на 

пользовательских интерфейсах, вкладка «Прикрепленные файлы».  

Для того, чтобы прикрепить к документу вложение в виде файла, необходимо 

выполнить следующую последовательность действий: 

 на экранной форме документа (переход в детализацию документа) 

перейти на вкладку «Прикрепленные файлы», как показано на рисунке 58; 

 

Рисунок 58 – Прикрепленные файлы 

 на панели инструментов табличной части рабочей области нажать 

кнопку -  «Прикрепить файл». Откроется стандартное окно выбора файла, с 

помощью которого нужно найти и выбрать файл. После чего нажать кнопку 

«Открыть», как показано на рисунке 59.  
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Рисунок 59 – Вкладка «Прикрепленные файлы». Выбор файла 

После нажатия кнопки «Открыть» ПК «Исполнение бюджета.ПРО» уведомит 

об успешном добавлении файла, как показано на рисунке 60. 

 

Рисунок 60 – Уведомление о добавлении нового вложения к документу 

После закрытия системного сообщения в табличной форме вкладки 

«Прикрепленные файлы» отобразится информация о вложении (рисунок 61).  
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Рисунок 61 – Информация о прикрепленном файле 

Просмотр (сохранение, замена) вложенных данных реализован несколькими 

способами: 

– с использованием кнопки  -  «Просмотреть прикрепленный файл». 

ПК «Исполнение бюджета.ПРО» предложит скачать файл в виде архива; 

– через гиперссылку, расположенную в поле «Прикрепленный файл» 

табличной части  -  - скачивание файла без архива; 

– через гиперссылку, расположенную в поле «Прикрепленный файл» 

табличной части -  - скачивание файла без архива; 

– с использованием кнопки -  - «Заменить файл». ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО» предложит выбрать файл для замены из стандартного окна выбора 

файла (при условии, что файл еще не опубликован). 

Для подписания файла, в списке вложений следует выбрать соответствующую 

запись и нажать на кнопку -  («Операции с подписями»).  

Файл-вложение не может быть опубликован при отсутствии необходимых 

подписей.  

Пока документ находится в состоянии «Вводится», файл может быть, как 

опубликован, так и откреплен вовсе, как показано на рисунке 62. 
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Рисунок 62 – Действия над прикрепленным файлом 

В состоянии «Ввод завершен» вложение может быть отклонено, как показано 

на рисунке 63. При этом, как и при отклонении записи, будет предложено заполнить 

причину отклонения с указанием даты. 

 

Рисунок 63 – Действия над прикрепленным файлом. Отклонение 

В случае, если документ был откреплен, а затем загружен снова, то ПК 
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«Исполнение бюджета.ПРО» предупредит об этом. Протокол выполнения действия 

представлен на рисунке 64. 

 

Рисунок 64 – Действия над прикрепленным файлом. Протокол выполнения действия 

После того, как документ отправлен на согласование в ФО, действия над 

файлом запрещены. 

Еще одна кнопка на панели инструментов -  «Показать историю 

обработки». Нажатие на данную кнопку панели инструментов приведет к открытию 

в модальном окне истории обработки прикрепленного файла, представленной на 

рисунке 65.  
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Рисунок 65 – История обработки 

Предусмотрено удаление черновиков первичных документов, имеющих 

прикрепленные файлы. Удаление документа, находящегося в начальном состоянии, 

допустимо в случае, если все прикрепленные к нему файлы имеют статус: 

«Отклонен», «Откреплен». Наличие вложенных документов с иным 

статусом/состоянием при попытке удаления спровоцирует появление сообщения о 

невозможности выполнения данной операции. Вид сообщения об ошибке 

представлен на рисунке 66. 

 

Рисунок 66 – Ошибка удаления документа 
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6.6 Действия над документом 

Записи всех форм ввода (интерфейсов) подвергаются обработке, т.е. 

осуществляется переход по этапам бизнес-процесса. Для этого на каждом 

интерфейсе предусмотрена специальная мастер-кнопка -  «Действия над 

документом». Кнопка содержит в себе список действий, допустимых для 

конкретного состояния записи на определенном интерфейсе, и представленных на 

рисунке 67. 

 

Рисунок 67 – Примеры действий 

Подчеркивание указывает на то, что вызов данного действия повлечет за 

собой появление диалогового окна. Как правило, в качестве таких диалоговых окон 

выступают те, назначение которых заключается в заполнении даты 

принятия/отклонения документов. 

Перечень возможных шагов (переходов) определяется сценарием обработки 

каждого документа. В большинстве случаев, допустимые действия для каждого 

состояния записи аналогичны на разных интерфейсах: завершается ввод 

документов, включаются в реестр (платежные поручения), направляются на 

согласование, принимаются, либо подлежат отклонению (возврату). 

Выполненные переходы в рамках соответствующего бизнес-процесса 

сопровождаются заполнением связанных полей записи (посредством диалогового 

окна): 

 включение в реестр – «Номер реестра» (рисунок 68); 
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Рисунок 68 – Примеры действий. Включение документа в реестр 

 включение в выписку – «Выписка» (рисунок 69); 

 

Рисунок 69 – Примеры действий. Включение документа в выписку 

 принятие документа – «Дата принятия» (рисунок 70); 

 

Рисунок 70 – Примеры действий. Принятие документа 

 отклонение документа – «Дата отклонения», «Причина отклонения», 

«Причина отклонения (текст)» (рисунок 71); 

 

Рисунок 71 – Примеры действий. Отклонение документа 

При возврате документа в предыдущее состояние («Вернуть»), указанные поля 

очищаются. 

6.7 Протокол работы контроля 

Протоколом выполнения действия (результат проверки) является системное 

сообщение, содержащее данные о проведенном контроле: 
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 вызванном с помощью кнопки, расположенной на панели инструментов 

-  «Проверить документы»; 

 запущенном автоматически при попытке выполнить действия над 

документом с помощью кнопки -  «Завершить ввод». 

Протокол запуска контроля (вызываемый самостоятельно пользователем, либо 

при переходе документа по схеме состояний) первоначально отображается в 

кратком виде, т.е. отображению подлежат только ошибки (в случае успешного 

прохождения – все правильно заполненные поля) пользователя. Переход в полное 

описание работы осуществляется по нажатию на ссылку «Полный протокол» 

(возврат в краткий – по ссылке «Только ошибки»). 

Данные протокола имеют многоуровневую структуру представления, 

изображенную на рисунке 72: 

 фиктивный уровень – уровень представления общей информации о 

проведенном контроле.  

В случае вызова контроля самостоятельно – первый уровень имеет 

наименование «Результат проверки».  

Контроль, запущенный ПК «Исполнение бюджета.ПРО», - «Выполнение 

действия [наименование действия]» (рисунок 72). 

- каждый уровень структуры протокола 

может быть скрыт/развернут нажатием кнопки, расположенной слева от 

наименования протокола.  

 документарный уровень – уровень перехода непосредственно к самому 

документу. Содержит гиперссылку на документ «Перейти», расположенную справа 

от наименования документа. 

Наименование уровня включает номер и дату контролируемого документа, а 

также общие результаты проверки (цветовые индикаторы). 
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 Третий уровень меняется в зависимости от события, сценария и вида 

вызываемого контроля: логический или междокументный контроль. 

 Уровень детализации контроля. 

Результат выполнения проверки на рассматриваемой ступени представлен 

цветовыми индикаторами, как показано на рисунке 72:  

 кружок с зеленой заливкой («Успех») – количество тестируемых полей, 

отвечающих установленным правилам проведения проверки;  

 кружок с красной заливкой («Ошибка») – поля, значения которых 

противоречат заданным условиям, описанным в контроле; 

 кружок с оранжевой заливкой («Предупреждение») – поля, значения 

которых противоречат заданным условиям, описанным в контроле, но движению 

документа это не препятствует. 

 

Рисунок 72 – Полный протокол выполнения действия 

По умолчанию детализация группы «Успех» скрыта (может быть развернута 

стандартной кнопкой), отмечена зеленым индикатором. Группа содержит перечень 

проверок, результаты которых соответствуют условиям, заданным настройками 

конфигурации. Неточности (недоработки) формирования документа перечисляются 

в группе «Ошибки», отмечены красным индикатором.  

Проверка документов основывается на декларативных правилах, 
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составленных с учетом положений действующего законодательства. Каждая строка 

детали контроля оснащена ссылкой на группу правил контроля, согласно которым 

осуществляется проверка данных.  При нажатии на ссылку откроется вкладка со 

справочником «Декларативные правила», как показано на рисунке 73. Интерфейс 

справочника оснащен дополнительными кнопками. 

 

Рисунок 73 – Справочник «Декларативные правила» 

Логический контроль документов включает в себя свод правил, применимых к 

определенным видам документов и вызываемых на определенных формах ввода 

(интерфейсах). Как правило, данный вид контроля заключается в проверке 

правильности заполнения атрибутов документа, а также их соответствии друг другу 

(в большей мере это касается сопоставления составляющих кода бюджетной 

классификации). 

Междокументный контроль (контроль по остаткам) распространяется на все 

группы документов. Проверка заключается в отслеживании наличия доступных 

остатков: 

 на л/с учреждений-плательщиков; 

 в плановых документах учреждений-плательщиков; 

 непревышение показателей бюджетных данных главного распорядителя, 

в ведомстве которого находится учреждение и др. 

6.8 Формирование печатного документа 

На интерфейсах предусмотрена опция формирования печатных форм 

документов (по текущим записям). Печатный вид документа определяется 
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настроенными шаблонами печатных форм. Для создания печатной формы 

необходимо выполнить следующие действия: 

 выбрать документ, для которого необходимо создать печатную форму; 

  нажать кнопку -  «Печать документа», расположенную на 

панели инструментов и изображеннуую на рисунке 74. 

 

Рисунок 74 – Запуск формирования печатной формы электронного документа 

Нажатие кнопки «Печать» открывает окно предварительного просмотра и 

отображает печатную форму выбранного документа, как показано на рисунке 75. 

 

Рисунок 75 – Предварительный просмотр печатной формы 

Открывшееся окно позволяет пользователю выполнять дальнейшие действия с 

рассматриваемым документом: 

а) получить информацию о подписании документа. 
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Корректность подписи определяется цветовым индикатором: 

  зеленая полоса – наложена электронная подпись, проверка прошла 

успешно; 

  желтая полоса – вместо электронной подписи наложена виза, проверка 

визы прошла успешно; 

 красная – подпись (виза) неверна, проверка не прошла; 

 цвет фона - подпись не требуется. 

По умолчанию полная информация о подписи скрыта. Для ее развертывания 

необходимо нажать на полосу левой клавишей мыши. 

б) печать - . Нажатие кнопки позволит внести пользовательские 

настройки в работу принтера в окне печати; 

в) экспорт - . Функция кнопки – выгрузка документа в файл любого 

формата. По умолчанию осуществляется экспорт документа в *.xlsx. 

7 Работа с отчетами 

7.1 Назначение и структура интерфейса «Отчеты» 

Интерфейс предназначен для получения стандартных и пользовательских 

отчетов на основе документов, введенных или загруженных в ПК «Исполнение 

бюджета.ПРО», или автоматически сформированных.  Доступ пользователя к 

отчетам определяется его правами.  

Интерфейс «Отчеты» содержит следующие элементы: 

а) боковая панель, содержащая перечень отчетов, сгруппированных по 

тематическим разделам; 

б) панель задания параметров-ограничений формирования отчетов; 

в) панель инструментов: 

1)  - запуск формирования выбранного отчета; 
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2)  - добавление (удаление) отчета в группу «Избранные» (наиболее 

часто используемых); 

3)  - отображение (скрытие) кода отчета в наименовании; 

4)  - история формирования, открывает вкладку с таблицей, 

содержащей список сформированных отчетов с указанием даты и времени 

начала выполнения каждого отчета и времени его выполнения (для каждого 

пользователя индивидуально); 

5)  - демонстрация закрытых элементов справочников в панели 

параметров, позволяет отображать все элементы соответствующих 

справочников, в том числе недействующие на текущий момент времени; 

6)  - изменение/установка контекстного времени; 

7)  - добавление/удаление настройки. 

Выбор требуемого отчета осуществляется указателем мыши в представленном 

перечне боковой панели. Кроме того, отчет может быть найдем посредством строки 

поиска (по наименованию/коду), как показано на рисунке 76. 
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Рисунок 76 – Поиск требуемой формы отчета 

7.2 Задание значений на панели параметров-ограничений 

Выполнение отчета, выбранного в списке доступных отчетов, начинается с 

установки  значений ограничивающих параметров, определяющих условия, 

согласно которым строится отчет. Каждый отчет имеет индивидуальный набор 

необходимых параметров.  

Каждый раз после задания или изменения ограничений на панели параметров 

требуется нажимать кнопку и заново формировать отчет (кнопка «Выполнить»). 

Внешний вид панели параметров-ограничений интерфейса и особенности 

работы с ней во многом аналогичны виду и особенностям работы с панелью 

параметров-ограничений интерфейса ввода.  

Существуют различные способы установки значений параметров-ограничений 

отчета: 
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 ввод с помощью клавиатуры; 

 выбор значения из выпадающего списка (с помощью кнопки - ); 

 выбор значения из модального справочника (с помощью кнопки с 

троеточием - );  

 установка/снятие флага-галки (для задания логических параметров - ); 

 указание нескольких значений одного параметра ( ); 

 автозаполнение значений параметра-ограничения при вводе с 

клавиатуры; 

 быстрая очистка установленных значений параметров запроса отчета 

(сбросить все параметры - ). 

7.3 Формирование отчета 

Формирование отчетов выполняется следующим образом: 

 выбрать необходимый отчет; 

 задать значения параметров-ограничений на панели параметров, в 

соответствии с которыми будет осуществляться выборка данных для отчета;  

 задать динамические настройки отчета (настроить требуемые колонки, 

сортировку, отображение значений полей отчета, подитоги, формат сумм и тд.); 

 нажать кнопку  на панели инструментов, после чего 

запускается процесс выполнения выбранного отчета с заданными на панели 

параметров ограничениями. После завершения формирования результаты отчета 

выводятся в рабочую область интерфейса в окне предварительного просмотра. 

Результаты отчета представлены на рисунке 77. 
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Рисунок 77 – Предварительный просмотр сформированного отчета 

Каждый новый или повторно сформированный отчет размещается на 

отдельной вкладке. Для перехода к нужному отчету необходимо щелкнуть левой 

клавишей мыши по соответствующей вкладке.  

С полученными отчетами, отображаемыми в рабочей области интерфейса, 

можно выполнить следующие операции: 

 печать отчета; 

 экспорт – выгрузка в файл любого формата, предпочтительно в MS 

Excel. 

8 Аварийные ситуации 

Нарушение условий выполнения технологического процесса проявляется в 

виде невозможности выполнения и/или завершения технологической операции. 

Причиной нарушения условий выполнения технологического процесса, как правило, 

являются сбои в аппаратном и программном обеспечении. 

При невозможности выполнения и/или завершения технологической операции 

пользователь должен обратиться к администратору ПК «Исполнение бюджета.ПРО» 

для восстановления работоспособности; 

Возможные ошибки: 
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 при переводе документа в следующее состояние в одной из вкладок 

детализации не приняты изменения, возникающая ошибка показана на рисунке 78; 

 

Рисунок 78 – Обнаружение несохраненных данных 

 при переводе документа в соответствующее состояние необходимо 

подписание документа, возникающая ошибка показана на рисунке 79; 

 

Рисунок 79 – Обнаружение неподписанных данных 

 не заполнен код причины отклонения, возникающая ошибка показана на 

рисунке 80. 

 

Рисунок 80 – Не заполнен код причины отклонения 
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9 Рекомендации по освоению 

Для успешного освоения ПК «Исполнение бюджета.ПРО» необходимо иметь 

навыки работы с ПК и изучить: 

 нормативно-правовую базу бюджетного процесса; 

 настоящий документ, содержащий общее описание работы с ПК 

«Исполнение бюджета.ПРО». 

 

 

 


