Зміст
1Зміст


2Призначення.


2Порядок роботи із зобов`язаннями та платіжними дорученнями.


2Запуск програми.


3Робота з юридичними зобов`язаннями.


4Створення реєстру


4Редагування реєстру


4Видалення реєстру


4Додавання запису у реєстр юридичних зобов`язань


4Редагування запису у реєстрі


4Видалення запису у реєстрі


5Перегляд та друк реєстру


6Імпорт реєстру


6Експорт реєстру


7Робота з платіжними дорученнями


7Створення нового документу


9Редагування документу


9Перегляд документу


9Створення документу по шаблону


9Видалення документу


10Імпорт документів


10Експорт документів


10Друк платіжних доручень та реєстру


11Робота із фінансовими зобов`язаннями


11Створення реєстру


12Редагування реєстру


12Видалення реєстру


12Додавання запису у реєстр фінансових зобов`язань


12Редагування запису у реєстрі


12Видалення запису у реєстрі


13Перегляд та друк реєстру


13Перегляд та друк довідки про суми фінансових зобов`язань


13Імпорт реєстру


13Експорт реєстру


13Автоматичне формування реєстрів





Призначення.

Програма призначена для:

· Набору, друку та експорту/імпорту даних у/з DBF-файл/у реєстру юридичних зобов`язань розпорядників коштів.

· Набору, друку та експорту/імпорту даних у/з DBF-файл/у платіжних доручень.

· Набору, друку та експорту/імпорту даних у/з DBF-файл/у фінансових зобов`язань розпорядників коштів, а також автоматичного його створення на основі експортного файлу платіжних доручень FPLAT.DBF.
· Набору, друку та експорту даних у DBF-файл розподілу коштів по державному та місцевому бюджетах.
· Прийому електронними каналами зв`язку із регіонального казначейства в якому обслуговується клієнт в електронному вигляді поточних/заключних виписок по рахунках клієнта в режимі реального часу, за подальшою можливістю їх перегляду та друку.

Порядок роботи із зобов`язаннями та платіжними дорученнями.


Старт програми.

Старт програми виконується за допомогою виконуючого модуля ..\PLAT\plat.exe
Після старту програми в залежності від налагоджень на екрані з`явиться діалогове вікно з логотипом програми та інформацією про розробника (мал. 1, 1а), де потрібно вибрати відповідні параметри. Для продовження роботи з програмою тиснемо кнопку “Продовжити”, для відмови роботи з програмою тиснемо кнопку “Відмовитись”.
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Мал. 1а
Робота з юридичними зобов`язаннями.

Для виклику вікна для роботи із реєстрами юридичних зобов`язань (мал. 2) виконайте пункт головного меню програми “Інші документи(Зобов`язання(Юридичні зобов`язання розпорядників коштів бюджету (Додаток №1)”.
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Мал. 2

Створення реєстру

Для створення нового реєстру потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Додати», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані реєстру». У діалогове вікно (мал. 3) введіть розрахунковий рахунок, дату реєстру зобов`язань та бюджет. Ці дані можна вибирати із довідника, натиснувши на кнопочку в правій частині редактора вводу, або клавішою “Insert” на відповідному редакторі вводу. Натисніть кнопку “Так” для підтвердження вводу інформації, або “Ні” для відмови.

Редагування реєстру

Для редагування раніше введеного реєстру потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Редагувати запис», або скористатись відповідною кнопкою на панелі інструментів «Дані реєстру». У діалоговому вікні (мал. 3) зробіть відповідні зміни. Натисніть кнопку “Так” для підтвердження внесення змін у реєстр, або “Ні” для відмови.

Видалення реєстру

Для видалення реєстру потрібно перевести курсор на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Видалити запис», або скористатись відповідною кнопкою  на панелі інструментів.
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Мал. 3

Додавання запису у реєстр юридичних зобов`язань

Для додавання запису у реєстр потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Додати», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань». У діалогове вікно (мал. 4) введіть дані що повинна містити одна стрічка реєстру. Для підтвердження запису натисніть копку “Так”, для відмови від внесення даних натисніть кнопку “Ні”.
Редагування запису у реєстрі

Для редагування запису у реєстр потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Редагувати запис», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань». У діалоговому вікні (мал. 4) відкоригувати дані що потребують змін. Для підтвердження запису натисніть копку “Та”, для відмови від внесення даних натисніть кнопку “Ні”.

Видалення запису у реєстрі

Для видалення запису у реєстрі  потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Видалити запис», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань».
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Мал. 4
Перегляд та друк реєстру

Для перегляду реєстру у частині вікна “Дані реєстру” встановіть курсор на реєстр який порібно переглянути. Якщо потрібно щоби у реєстрі були присутні прізвища керівника установи та головного бухгалтера, поставте галочку біля напису “Підписати документи” . Виконайте пункт меню «Друк-Реєстр зобов`язань». Для друку реєстру у вікні (мал. 5) натисніть кнопку із зображенням принтера, або скористайтесь комбінацією клавіш (Ctrl+P).
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Мал. 5

Імпорт реєстру

Для імпорту реєстру із файлу  виконайте пункт меню «Сервіс-Імпорт з файлу реєстру зобов`язань» або скористайтесь відповідною кнопкою на панелі керування “Дані реєстру”. У діалоговому вікні (мал. 6) вкажіть файл із реєстром який потрібно імпортувати та натисніть кнопку “Відкрити” для підтвердження імпорту, або “Скасувати” для відмови від імпорту. Діалогове вікно “Відкритя файлу” може мати і інший вигляд, в залежності від операційної системи встановленої на Вашому комп`ютері.
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Мал. 6

Експорт реєстру

Для експорту реєстру (запису реєстру на дискету/файл)  виконайте пункт меню «Сервіс-Експорт реєстру зобов`язань у файл» або скористайтесь відповідною кнопкою на панелі керування “Дані реєстру”. У діалоговому вікні (мал. 7) вкажіть диск на який будете записувати реєстр та натисніть кнопку “Зберегти”.
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Мал. 7

Робота з платіжними дорученнями

Створення нового документу

Для створення нового документу виконайте пункт головного вікна програми (Мал. 8) “Документ-Новий документ” для виклику вікна введення нового документу (Мал. 9). Заповнивши всі реквізити платіжного доручення натисніть кнопку “Так” для підтвердження запису платіжного доручення, або “Ні” для закриття вікна без запису платіжного доручення. Якщо Ви вносите рахунок платника якого немає у довіднику програма запропонує діалог для введеня детальних даних про платника (мал. 10). де потрібно записати усі реквізити платника.

Усі довідники у програмі при вводі даних викликаються з допомогою клавіші “Insert”.

Редагування документу
Для редагування документу виконайте пункт головного меню програми “Документ-Редагувати документ”, у діалоговому вікні (мал. 9) зробіть відповідні зміни та натисніть кнопку “Так” для підтвердження запису змін у платіжне доручення, або “Ні” для закриття вікна без запису змін у платіжне доручення.

Перегляд документу

Для перегляду документу виконайте пункт головного меню програми «Докупент переглянути».
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Мал. 8
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Мал. 9
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Мал. 10

Створення документу по шаблону

Для створення нового документу по шаблону раніше введеного, встановіть курсор на документ на основі якого хочете вводити новий документ та виконайте пункт головного меню програми “Документ-Новий документ по шаблону”
Видалення документу

Для видалення документу, встановіть курсор на документ який потрібно видалити та виконайте пункт головного меню програми “Документ-Видалити”

Імпорт документів

Для імпорту документів виконайте пункт головного меню програми “Документ-Імпорт документів з дискети (файлу)” , у вікні (мал. 6) виберіть файл із платіжними дорученнями та натисніть кнопку “Відкрити”.

Експорт документів

Для експорту (Запису) документів на дискету (у файл) їх потрібно спочатку відмітити клавішою “Insert” або правою кнопкою миші. Коли всі потрібні нам документи відмічено виконуємо пункт головного меню програми “Документ-Експорт відмічених документів на дискету у файл”, у діалоговому вікні (мал. 7) вказуємо куди записати документ та тиснемо кнопку “Зберегти”.

При відмітці документів в лівому нижньому вікні програма видає інформацію про кількість відмічених документів, а в правому суму загальну суму цих документів.

Пошук докуметрів

Для пошуку документів натисніть мишкою на заголовок документів по якому потрібно проводити пошук та починайте вводити дані для пошуку.

Сортування

Сортування відбувається шляхом натискання мишкою на відповідний заголовок.

Друк платіжних доручень та реєстру

Після того коли документи записано на дискету їх можна роздрукувати, для цього потрібно виконати пункт меню головного вікна програми “Друк платіжних доручень”. У вікні (мал. 11) потрібно:

1. Вибрати файл з платіжними дорученнями для друку, після вибору файлу кнопка “Друк” стає активною.

2. Вибрати те що будемо друкувати, платіжні доручення чи реєстр платіжних доручень, натиснувши на відповідну кнопку праворуч кнопки “Друк”.

3. Для платіжних доручень задаються такі параметри:

· “Одне ПД на сторінці” – Кожне платіжне доручення друкується на окремому листі в одному екземплярі.

· “Два різних ПД на одній сторінці” – На кожному листі друкується два різних платіжних доручення.

· “Два однакових ПД на одній сторінці” – На кожному листі друкується два однакових платіжних доручення.

· “Ставити на платіжці № примірника” – якщо вибрано режим “Два ПД на одній сторінці” то на платіжних дорученнях проставляється номер примірника.

4. Для реєстру платіжних доручень задаються такі параметри:

· “Розшифрувати суми реєстру по КЕКВ” – В кінці реєстру додається зведена інформація в розрізі рахунків та КЕКВ.

· “Підписати реєстр” – Вставляються у реєстр прізвища керівника та головного бухгалтера.

5. Після встановлення всіх параметрів тиснемо кнопку “Друк”.
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Мал. 11
Робота із фінансовими зобов`язаннями

Для виклику вікна для роботи із реєстрами фінансових зобов`язань (мал. 12) виконайте пункт головного меню програми “Інші документи-Зобов`язання-Фінансові зобов`язання розпорядників коштів бюджету (Додаток №2)”.
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Мал. 12
Створення реєстру

Для створення нового реєстру потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Додати», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані реєстру». У діалогове вікно (мал. 3) введіть розрахунковий рахунок, дату реєстру зобов`язань та бюджет. Ці дані можна вибирати із довідника, натиснувши на кнопочку в правій частині редактора вводу, або клавішою “Insert” на відповідному редакторі вводу. Натисніть кнопку “Так” для підтвердження вводу інформації, або “Ні” для відмови.

Редагування реєстру

Для редагування раніше введеного реєстру потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Редагувати запис», або скористатись відповідною кнопкою на панелі інструментів «Дані реєстру». У діалоговому вікні (мал. 3) зробіть відповідні зміни. Натисніть кнопку “Так” для підтвердження внесення змін у реєстр, або “Ні” для відмови.

Видалення реєстру

Для видалення реєстру потрібно перевести курсор на поле «Дані реєстру» та виконати пункт меню «Запис-Видалити запис», або скористатись відповідною кнопкою  на панелі інструментів.

Додавання запису у реєстр фінансових зобов`язань

Для додавання запису у реєстр потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Додати», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань». У діалогове вікно (мал. 3) введіть дані що повинна містити одна стрічка реєстру. Для підтвердження запису натисніть копку “Так”, для відмови від внесення даних натисніть кнопку “Ні”.
Редагування запису у реєстрі

Для редагування запису у реєстр потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Редагувати запис», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань». У діалоговому вікні (мал. 13) відкоригувати дані що потребують змін. Для підтвердження запису натисніть копку “Та”, для відмови від внесення даних натисніть кнопку “Ні”.

Видалення запису у реєстрі

Для видалення запису у реєстрі  потрібно перевести курсор вводу на поле «Дані зобов`язань» та виконати пункт меню «Запис-Видалити запис», або скористатися відповідно  кнопкою на панелі інструментів «Дані зобов`язань».
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Мал. 13
Перегляд та друк реєстру

Для перегляду реєстру у частині вікна “Дані реєстру” встановіть курсор на реєстр який порібно переглянути. Якщо потрібно щоби у реєстрі були присутні прізвища керівника установи та головного бухгалтера, поставте галочку біля напису “Підписати документи” . Виконайте пункт меню «Друк-Реєстр зобов`язань». Для друку реєстру у вікні (мал. 5) натисніть кнопку із зображенням принтера, або скористайтесь комбінацією клавіш (Ctrl+P).
Перегляд та друк довідки про суми фінансових зобов`язань

Для перегляду довідки про суми фінансових зобов`язань у частині вікна “Дані реєстру” встановіть курсор на реєстр який порібно переглянути, у частині вікна «Дані зобов`язань» за допомогою комбінації клавіш Alt+Insert відмітьте записи що повинні включатись у довідку. Якщо потрібно щоби у реєстрі були присутні прізвища керівника установи та головного бухгалтера, поставте галочку біля напису “Підписати документи”. Виконайте пункт меню «Друк-Реєстр зобов`язань». Для друку реєстру у вікні (мал. 5) натисніть кнопку із зображенням принтера, або скористайтесь комбінацією клавіш (Ctrl+P).

Імпорт реєстру

Для імпорту реєстру із файлу  виконайте пункт меню «Сервіс-Імпорт з файлу реєстру зобов`язань» або скористайтесь відповідною кнопкою на панелі керування “Дані реєстру”. У діалоговому вікні (мал. 6) вкажіть файл із реєстром який потрібно імпортувати та натисніть кнопку “Відкрити” для підтвердження імпорту, або “Скасувати” для відмови від імпорту. Діалогове вікно “Відкритя файлу” може мати і інший вигляд, в залежності від операційної системи встановленої на Вашому комп`ютері.

Експорт реєстру

Для експорту реєстру (запису реєстру на дискету/файл)  виконайте пункт меню «Сервіс-Експорт реєстру зобов`язань у файл» або скористайтесь відповідною кнопкою на панелі керування “Дані реєстру”. У діалоговому вікні (мал. 7) вкажіть диск на який будете записувати реєстр та натисніть кнопку “Зберегти”.
Автоматичне формування реєстрів

Для автоматичного формування реєстрів фінансових зобов`язань на основі платіжних доручень записаний у файл, виконайте пункт меню «Сервіс-Автоматичне формування реєстрів з файлу FPLAT.DBF», далі слідуйте командам програми.
Робота з розподілом

Для роботи з розподілом виконайте пункт головного меню програми «Інші документи-Розподіл».
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Автоматичне формування на основі ПД записаних у файл FPLAT.DBF реєстру фінансових зобов`язань.


Прив`язка по полю 4 (номер документа) реєстру фінансових зобов`язань до реєстру юридичних зобов`язань, та виправлення при потребі колонок.


Друк реєстру.


Запис реєстру на дискету у файл FXXXF.DBF, де ХХХ довільні символи, по замовчуванню проставляється три останні цифри коду одержувача по мережі клієнта.


Передача у регіональне казначейство друкованого реєстру та дискети із записаним файлом реєстру FXXXF.DBF та файлом платіжних доручень FPLAT.DBF





Введення платіжних доручень


Запис платіжних доручень на дискету у файл FPLAT.DBF


Друк платіжних доручень








Введення з клавіатури реєстру юридичних зобов`язань.


Друк реєстру.


Запис реєстру на дискету у файл FXXXU.DBF, де ХХХ довільні символи, по замовчуванню проставляється три останні цифри коду одержувача по мережі клієнта.


Передача у регіональне казначейство друкованого реєстру та дискети із записаним файлом реєстру FXXXU.DBF
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