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Введение

Программный модуль «Муниципальное задание» является частью АИС «Прогноз и планирование бюджета». Программный модуль разработан в связи с введением в действие с 1 января 2009 года ст. 69 БК Российской Федерации

В функционал программного модуля «Муниципальное задание» входит:

· формирование отраслевых реестров и консолидированного (сводного) реестра муниципальных услуг;

· формирование муниципального задания на оказание муниципальных услуг.
Интерфейс «Муниципальные задания» предназначен для формирования муниципальных заданий на оказание (выполнение) муниципальных услуг (работ) бюджетным и автономным учреждениям муниципальных районов Омской области, а также казенным учреждениям муниципальных районов Омской области, в случае если отраслевым органом принято решение о формировании муниципального задания для казенных учреждений муниципальных районов Омской области.
Интерфейс «Шаблоны муниципальных заданий» предназначен для формирования шаблонов муниципальных заданий с целью однократного ввода данных при формировании муниципальных заданий на интерфейсе «Муниципальные задания». Сформированные шаблоны муниципальных заданий могут использоваться в дальнейшем при:

- формировании отраслевым органом муниципальных заданий для нескольких муниципальных учреждений, оказывающих (выполняющих) одну и ту же муниципальную услугу (работу);

- формировании отраслевым органом муниципальных заданий для муниципальных учреждений, оказывающих (выполняющих) несколько муниципальных услуг (работ).
1 Сценарий работы с ПМ «Муниципальное задание»

Схема работы пользователей в программном модуле «Муниципальное задание» представлена на рис 1.
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Рис. 1– Схема работы в ПМ «Муниципальное задание»

1.1 Заполнение справочников

	[image: image2.jpg]



	Перед началом формирования муниципального задания на оказание услуг (выполнение работ) на рабочем месте «Настройки системы» должны быть заполнены следующие справочники:


1.1.1 Заполнение справочника «Категории потребителей»

Для формирования справочника необходимо выбрать интерфейс «Настройки: Реестр услуг», в левой части интерфейса выбрать справочник «Категории потребителей».
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1 В поле «Код» вносится порядковый номер категории потребителей услуги путем ручного ввода;

2 В поле «Краткое наименование категории потребителей услуги» вносится  краткое наименование категории потребителей услуги путем ручного ввода; 
3 В поле «Полное наименование категории потребителей услуги» вносится  полное наименование категории потребителей услуги путем ручного ввода;
4 В поле «ГРБС» из справочника «КВСР» выбирается соответствующий ГРБС;
5 Заполнив все поля, необходимо нажать на кнопку [image: image4.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image5.png]


 – «Сохранить изменения». Также можно воспользоваться сочетанием клавиш CTRL+S.
1.1.2 Заполнение справочника «Формы контроля»
Для формирования справочника необходимо выбрать интерфейс «Настройки: Муниципальное задание», в левой части выбрать справочник «Формы контроля».
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6 В поле «Код формы контроля» вносится порядковый код формы путем ручного ввода;
7 В поле «Наименование формы контроля» вносится наименование формы контроля путем ручного ввода;

8 В поле «Периодичность контроля» вносится информация о периодичности проведения контроля путем ручного ввода;
9 В поле «УО» вносится наименование органа, уполномоченного проводить контроль, путем ручного ввода;
10 Заполнив все поля, необходимо нажать на кнопку [image: image7.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image8.png]


 – «Сохранить изменения». Также можно воспользоваться сочетанием клавиш CTRL+S.
1.1.3 Заполнение справочника «НПА для приостановления/ прекращения»

Для формирования справочника необходимо выбрать интерфейс «Настройки: Муниципальное задание», в левой части выбрать справочник «НПА для приостановления/ прекращения».
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11 В поле «Код основания» вносится порядковый код основания путем ручного ввода;
12 В поле «Приостановление/прекращение» из выпадающего списка выбирается соответствующее значение: приостановление, прекращение;
13 В поле «Наименование» вносится наименование услуги, действие приостанавливаемой или прекращаемой, путем ручного ввода;
14 Группа полей «Правовое основание»: поля «Вид НПА», «Номер», «Дата утверждения», «Наименование» заполняются путем ручного ввода; 
15 Заполнив все поля, необходимо нажать на кнопку [image: image10.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image11.png]


 – «Сохранить изменения». Также можно воспользоваться сочетанием клавиш CTRL+S.
1.2 Формирование шаблона муниципального задания

	[image: image12.jpg]



	Муниципальное  задание – документ, устанавливающий требования к составу, качеству и (или) объему (содержанию), условиям, порядку и результатам оказания муниципальных услуг (выполнения работ). 

БК РФ, ст. 6.

Муниципальные задания формируются отраслевыми органами:

- на основе шаблона муниципального задания, сформированного на интерфейсе «Шаблоны муниципальных заданий»;

- путем заполнения соответствующих полей на интерфейсе «Муниципальные задания» (ручной ввод).

Целью формирования шаблонов муниципальных заданий является возможность однократного ввода общих данных для всех (нескольких) муниципальных учреждений в разрезе муниципальных услуг. В шаблоне муниципальных заданий отсутствует детализация «Объем финансирования услуги (работы)». Также в шаблоне не вводятся значения показателей (результативности, качества, объема оказания муниципальных услуг (выполнения работ), элементов муниципальных услуг).

Формирование муниципальных заданий осуществляется после утверждения:

- консолидированного реестра услуг на интерфейсе «Реестр муниципальных услуг (работ)».
- объемов бюджетных ассигнований муниципального бюджета на оказание (выполнение) муниципальных услуг (работ) на интерфейсе «Бюджетные ассигнования ГРБС».




Интерфейс «Шаблон муниципального задания» является иерархичным и состоит из заголовка и детализации. Сначала необходимо заполнить заголовок интерфейса, далее с помощью кнопки [image: image13.png]


 «Показать детализацию» перейти в детализации документа и заполнить их.

1.2.1 Заполнение заголовка документа 
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1. В поле «ГРБС» соответствующий код ГРБС заполняется из справочника КВСР либо вносится путем ручного ввода. Поле «Наименование ГРБС» заполняются автоматически после выбора кода ГРБС;

2. В поле «Единый код муниципальной услуги» данные выбираются из справочника «Отраслевой реестр услуг», формируемого на интерфейсе «Реестр муниципальных услуг (работ)». Поля «Наименование муниципальной услуги», «Тип услуг/работ», «Платность», «В разрезе элементов» заполняются автоматически после выбора соответствующей услуги (работы); 
3. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется путем ручного ввода с клавиатуры при необходимости.
4. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image15.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image16.png]


 – «Сохранить изменения»;

5. Добавить новую запись для ввода данных можно, нажав на панели кнопок управления кнопку [image: image17.png]


 «Добавить», клавишу INSERT, либо клавишу (, находясь в последней строке таблицы, заполнить поля данными, сохранить [image: image18.png]


.

6. Удалить запись можно путем нажатия на кнопку [image: image19.png]


 «Удалить текущую запись» и сохранив изменения нажав на кнопку [image: image20.png]


 – «Сохранить изменения».

7. Таким образом, заполнен заголовок документа, далее необходимо перейти к заполнению детализации. Для этого необходимо нажать на кнопку  «Показать детализацию» [image: image21.png]


.

1.2.2 Заполнение детализаций документа 
Детализация «Элемент услуги»

Вкладка «Элемент услуги» активна для заполнения только в случае, если в заголовке шаблона в поле «В разрезе элементов» проставлен символ «v» (галочка) (поле заполняется при формировании заголовка на интерфейсе «Реестр муниципальных услуг (работ)». 
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Заполнение вкладки осуществляется следующим образом:

1. в поле "Код" из справочника "Элементы услуги", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)" выбирается элемент услуги. В полях "Наименование элемента", "Платность" данные отображаются автоматически после заполнения поля "Код"; 
2. в поле "Примечание" вносится необходимая дополнительная информация путем ручного ввода. Данное поле не является обязательным для заполнения.
Вкладка "Элемент услуги" имеет детализацию "Показатели непосредственного результата элемента услуги", для заполнения которой необходимо нажать кнопку [image: image23.png]


 "Показать детализацию".

Детализация заполняется следующим образом:

1. в поле "Код показателя" из справочника "Показатели непосредственного результата услуг", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)", выбирается показатель непосредственного результата элемента услуги. В полях "Показатели", "Единица измерения" и "Натуральный показатель" данные отображаются автоматически после заполнения поля "Код показателя";

2. в поле "Значения показателей непосредственного результата элемента оказываемой муниципальной услуги" вводятся соответствующие значения показателей;
3. в поле "Примечание" вносится необходимая дополнительная информация путем ручного ввода. Данное поле не является обязательным для заполнения.

Детализация «Категории потребителей» 
Детализация предназначена для ввода информации о категории потребителей муниципальной услуги (работы). 
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1. В поле «Наименование категории потребителей» из справочника «Категории потребителей услуги», формируемого на рабочем месте «Настройки системы», выбирается соответствующая категория потребителей услуги (работы); 
2. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется путем ручного ввода с клавиатуры при необходимости.

3. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image25.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image26.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Предельные цены»

Данная детализация активна для заполнения только в случае, если в заголовке шаблона в поле "Платность" проставлено значение "Платная", "Частично платная" (поле заполняется при формировании заголовка муниципальной услуги (работы) на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)"). 
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1. Поле «Элемент услуги» заполняется в случае, если услуга детализирована в разрезе элементов. Данные в поле выбираются из справочника "Элементы услуги", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)";
2. В поле "Полномочия по определению предельной цены" данные выбираются из выпадающего списка;

3. В поле "Орган, утверждающий порядок определения цен (тарифов)" путем ручного ввода вносится наименование органа, уполномоченного утверждать порядок установления цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

4. В группе полей "Нормативный правовой акт, устанавливающий порядок определения цен (тарифов)" ("Вид НПА", "Номер", "Дата утверждения", "Наименование") путем ручного ввода вносятся данные о нормативном правовом акте, которым утвержден порядок установления предельных цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

5. В поле "Порядок установления цен (тарифов)" путем ручного ввода вносятся правила установления предельных цен (тарифов) либо последовательные действия по установлению предельных цен (тарифов).

После заполнения указанных полей необходимо фиксировать и сохранить изменения. Последующие поля вкладки активны для заполнения только в случае, если в поле "Полномочия по определению предельной цены" выбрана запись "Установлена отраслевым органом";

6. В поле "Орган, устанавливающий цены (тарифы)" данные выбираются из справочника "КВСР"; 

7. В группе полей "Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы)" ("Вид НПА", "Номер", "Дата утверждения", "Наименование") путем ручного ввода вносятся данные о нормативном правовом акте, которым утверждены значения предельных цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

8. В поле "Предельная цена (тариф)" путем ручного ввода вносится значение предельной цены (тарифа) в рублях, если для муниципальной услуги установлены такие значения;

9. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

10. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image28.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image29.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Показатели непосредственного результата»

Данная детализация предназначена для ввода данных о показателях качества и (или) объема оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ). В данной вкладке в отношении муниципальных работ указываются только показатели качества. Показатели объема (содержания) муниципальных работ отображаются во вкладке "Содержание работы". 
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1. Поле «Код показателя непосредственного результата» из справочника «Показатели непосредственного результата услуг», формируемого на интерфейсе «Реестр муниципальных услуг (работ)», выбирается соответствующий показатель. Поля «Показатели непосредственного результата», «Единица измерения», «Тип показателя» заполняются автоматически после выбора соответствующего показателя;
2. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image31.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image32.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Содержание работы»
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1. в поле "Содержание работы" путем ручного ввода вносится краткое описание планируемых к выполнению технологических стадий и видов работ в рамках муниципальной работы;

2. в группе полей "Показатели, характеризующие объем (содержание) муниципальной работы" ("Наименование", "Единица измерения") данные выбираются из соответствующего справочника;

3. группа полей "Значение" данные формируются по годам путем ручного ввода. 
4. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image34.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image35.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Требования к отчетности»

Данная детализация предназначена для ввода данных о требованиях к отчетности. 
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1. Поле «Форма отчёта» заполняется путем ручного ввода;
2. В поле «Сроки представления отчёта» вносятся данные о периодичности и сроках представления отчетности путем ручного ввода;

3. В поле «Иные требования» вносится иная информация о требованиях к отчетности путем ручного ввода;
4. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image37.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image38.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Условия и порядок досрочного прекращения муниципального задания»

Данная детализация предназначена для ввода данных о причинах и правовых основаниях для приостановления и прекращения оказания услуги (работы). 
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1. в поле "Код записи" данные не вносятся, порядковый номер автоматически проставляется после сохранения записи;

2. в поле "Условия досрочного прекращения муниципального задания" путем ручного ввода вносятся условия, при которых выполнение установленных в муниципальном задании требований становится невозможным;

3. в группе полей "Описание действий по досрочному прекращению муниципального задания":
- в поле "Отраслевой орган исполнительной власти муниципального района Омской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя муниципального учреждения Омской области" вносится описание действий отраслевого органа по досрочному прекращению муниципального задания путем ручного ввода;

- в поле "Муниципальное учреждение Омской области" вносится описание действий муниципального учреждения по досрочному прекращению муниципального задания путем ручного ввода.

4. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

5. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image40.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image41.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Порядок контроля»

Данная детализация предназначена для ввода данных о порядке контроля за исполнением муниципального задания. 
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1. Поле «Форма контроля» заполняется из справочника «Справочные формы контроля» путем выбора соответствующей формы. Поле «Периодичность контроля» заполняется автоматически после выбора формы контроля;
2. Поле «Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания» заполняется путем ручного ввода;
3. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

4. После ввода данных нужно нажать [image: image43.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image44.png]


 – «Сохранить изменения»;

	[image: image45.jpg]




	Таким образом, заполнив заголовок и его детализации, была создан шаблон задания на оказание муниципальной услуги. Для создания шаблона на следующую услугу необходимо создать новую строку – на панели управления нажать кнопку [image: image46.png]


 - Вставить новую запись или на клавиатуре нажать кнопку INSERT. Далее снова заполнить заголовок и его детализации.


1.2.3 Утверждение документа «Шаблон муниципального задания»

После завершения создания необходимых шаблонов ГРБС должен их утвердить. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image47.png]


 «Принять» на панели управления. После принятия документа все поля документа станут серыми и будут недоступны для редактирования. Напротив документа появиться индикатор [image: image48.png]v |
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, а в поле «Состояние документа» будет запись «Принят».

1.2.4 Редактирование документа «Шаблон муниципального задания»

Утвержденный документ «Шаблон муниципального задания» в случае необходимости можно доработать. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image49.png]


 «Доработать» на панели управления.  Поля детализаций документа будут доступны для редактирования и ввода данных. Напротив документа появится индикатор [image: image50.png]=7 « »| JHopatiotka



, а в поле «Состояние документа» будет запись «Доработка». После внесения изменений документ снова необходимо принять [image: image51.png]


.

1.3 Формирование документа «Муниципальное задание»

Формирование муниципального задания осуществляется на интерфейсе «Муниципальное задание». 
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Интерфейс «Муниципальное задание» является иерархичным и состоит из заголовка и детализации. Для входа в детализацию необходимо нажать кнопку [image: image53.png]


 «Показать детализацию» на панели кнопок управления.

1.3.1 Создание документа из шаблона муниципального задания

	[image: image54.jpg]



	Заполнять муниципальное задание из шаблона рекомендуется до создания других документов на данном интерфейсе во избежание удаления введенных данных.


Для того, чтобы сформировать муниципальное задание из шаблона (шаблон предварительно должен быть создан, заполнен и утвержден), необходимо нажать на кнопку 
[image: image55.png]


 «Мастер создания государственных (муниципальных) заданий»;
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1. Муниципальное задание можно создать 1 муниципальному учреждению (поставщику) или нескольким сразу. Для того, чтобы создать задание 1 поставщику услуги (работы), необходимо напротив услуги и поставщика проставить в поле «Выбрать» галочку «Да»;

2. Для того чтобы создать задание нескольким поставщикам услуг (работ), необходимо проставить галочки «Да» в поле «Выбрать» напротив всех поставщиков, которым необходимо создать задание;

3. После окончания выбора необходимо нажать кнопку [image: image57.png]v 0K



. Появится следующее предупреждение, нажать «ДА». 
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4. В результате на интерфейсе «Муниципальные задания» появятся созданные муниципальные задания. Поля заголовка муниципального задания будут заполнены данными, сформированными в шаблоне муниципального задания. Детализации документа также заполняются автоматически данными из шаблона муниципального задания;

5. Для сохранения изменений необходимо нажать [image: image59.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image60.png]


 – «Сохранить изменения»;

6. Данные в детализации документа «Муниципальное задание» при необходимости можно изменять. Заполнение детализаций осуществляется аналогично, как и в шаблонах муниципальных заданий, при изменении данных их необходимо фиксировать кнопкой [image: image61.png]


 «Фиксировать изменения» и сохранить кнопкой [image: image62.png]


 «Сохранить изменения»;
7. В детализации документа «Муниципальное задание» добавляются две детализации: «Объем финансирования услуги (работы)», которая предназначена для ввода данных об объемах финансирования на оказание муниципальной услуги (работы), «Содержание работы», в которой вносятся показатели состава оказываемой работы.
Заполнение детализации «Объемы финансирования услуги (работы)»
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1. Заполнение детализации осуществляется нажатием кнопки [image: image64.png]


 «Импорт объемов БА», появится следующее сообщение, нажать «ДА»;
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2. После ввода (закачки) данных нужно нажать [image: image66.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image67.png]


 – «Сохранить изменения».

Заполнение детализации «Содержание работы»
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1. в поле "Код записи" данные не вносятся, порядковый номер автоматически проставляется после сохранения записи;

2. в поле "Содержание работы" путем ручного ввода вносится краткое описание планируемых к выполнению технологических стадий и видов работ в рамках муниципальной работы;

3. в группе полей "Показатели, характеризующие объем (содержание) муниципальной работы" ("Наименование", "Единица измерения") данные выбираются из соответствующего справочника;

4. группа полей "Значение" данные формируются по годам путем ручного ввода;

5. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image69.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image70.png]


 – «Сохранить изменения»;
1.3.2 Создание документа «Муниципальное задание» с помощью ручного ввода
Документ «Муниципальное задание» может быть создан вручную. На интерфейсе «Муниципальное задание» заполняется сначала заголовок документа, а потом все его детализации.

Заполнение заголовка документа
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1. Поле «Состояние документа» заполняется автоматически при переходе документа в другое состояние. Отражает этап обработки документа. Может иметь значения:  Создан, Принят, Доработка;

2. Поле «ГРБС» заполняется из справочника КВСР или путем ручного ввода. Поле «Наименование ГРБС» заполняется автоматически после выбора соответствующего ГРБС;

3. Группа полей «Исполнители услуг»: поле «Лицевой счет» заполняется из справочника «Сопоставление лицевого счета и типа учреждения». Поля «Наименование» и «Тип» подтягиваются автоматически после выбора учреждения;
4. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

5. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image72.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image73.png]


 – «Сохранить изменения»;
6. Таким образом, заполнен заголовок документа, далее необходимо перейти к заполнению детализации. Для этого необходимо нажать на кнопку «Показать детализацию» [image: image74.png]


.

Детализация «Муниципальная услуга (работа)»
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1. Поле «Наименование муниципальной услуги (работы)» заполняется из справочника «Отраслевой реестр услуг». Поля «Тип услуг/работ», «В разрезе элементов», «Платность» заполняются автоматически после выбора муниципальной услуги (работы);

2. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

3. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image76.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image77.png]


 – «Сохранить изменения»;
Детализация «Элемент услуги»

Вкладка «Элемент услуги» активна для заполнения только в случае, если в заголовке шаблона в поле «В разрезе элементов» проставлен символ «v» (галочка) (поле заполняется при формировании заголовка на интерфейсе «Реестр муниципальных услуг (работ)». 
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Заполнение вкладки осуществляется следующим образом:

1. в поле "Код" из справочника "Элементы услуги", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)" выбирается элемент услуги;
2. В полях "Наименование элемента", "Платность" данные отображаются автоматически после заполнения поля "Код"; 

3. в поле "Примечание" вносится необходимая дополнительная информация путем ручного ввода. Данное поле не является обязательным для заполнения.


Вкладка "Элемент услуги" имеет детализацию "Показатели непосредственного результата элемента услуги", для заполнения которой необходимо нажать кнопку [image: image79.png]


 "Показать детализацию".

Детализация заполняется следующим образом:

1. в поле "Код показателя" из справочника "Показатели непосредственного результата услуг", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)", выбирается показатель непосредственного результата элемента услуги.

2. В полях "Наименование показателя", "Единица измерения" и "Натуральный показатель" данные отображаются автоматически после заполнения поля "Код показателя ";
3. в поле "Значения показателей непосредственного результата элемента оказываемой муниципальной услуги" вводятся соответствующие значения показателей;
1. в поле "Источник информации о значении показателя" активно для заполнения только после передачи муниципального задания на выполнение муниципальным учреждениям. Данное поле заполняется в аналитических целях путем ручного ввода;
4. в поле "Примечание" вносится необходимая дополнительная информация путем ручного ввода. Данное поле не является обязательным для заполнения.

Вкладка "Элемент услуги" имеет детализацию "Объем финансирования элемента услуги", для заполнения которой необходимо нажать кнопку [image: image80.png]


 "Показать детализацию".

Детализация заполняется следующим образом:

2. в поле "КОСГУ"  данные выбираются из соответствующего справочника;
3. в поле "СубКОСГУ" данные выбираются из соответствующего справочника;

4. в группе полей "Объем финансирования" ("План") проставляются суммовые плановые значения финансирования элементов услуг путем ручного ввода. Поля для заполнения суммовых значений поквартально являются необязательными для заполнения, формирование данных в полях осуществляется по усмотрению отраслевого органа;

5. поле "Источник информации о фактическом финансировании" активно для заполнения только после передачи муниципального задания на выполнение муниципальным учреждениям. Данное поле заполняется в аналитических целях путем ручного ввода;

6. в поле "Примечание" вносится необходимая дополнительная информация путем ручного ввода. Данное поле не является обязательным для заполнения.

Детализация «Категории потребителей»

Детализация предназначена для ввода категории и количества потребителей услуги. 
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1. Поле «Наименование категории потребителей» - заполняется из справочника «Категории потребителей услуг» путем выбора соответствующей категории. Поле «Основа предоставления» заполняется автоматически;
2. Группа полей «Количество потребителей)» состоит из отчётного, текущего, очередного финансовых годов, первого и второго годов планового периода. В поля отчетного и текущего финансовых годов вводятся фактические данные по потребителям услуги. В поля очередного финансового года, первого и второго годов планового периода вводятся плановые значения;
3. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

4. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image82.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image83.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Предельные цены»

Данная детализация активна для заполнения только в случае, если в заголовке шаблона в поле "Платность" проставлено значение "Платная", "Частично платная" (поле заполняется при формировании заголовка муниципальной услуги (работы) на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)"). 
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1. Поле «Элемент услуги» заполняется в случае, если услуга детализирована в разрезе элементов. Данные в поле выбираются из справочника "Элементы услуги", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)";

2. В поле "Полномочия по определению предельной цены" данные выбираются из выпадающего списка;

3. В поле "Орган, утверждающий порядок определения цен (тарифов)" путем ручного ввода вносится наименование органа, уполномоченного утверждать порядок установления цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

4. В группе полей "Нормативный правовой акт, устанавливающий порядок определения цен (тарифов)" ("Вид НПА", "Номер", "Дата утверждения", "Наименование") путем ручного ввода вносятся данные о нормативном правовом акте, которым утвержден порядок установления предельных цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

5. В поле "Порядок установления цен (тарифов)" путем ручного ввода вносятся правила установления предельных цен (тарифов) либо последовательные действия по установлению предельных цен (тарифов).

После заполнения указанных полей необходимо фиксировать и сохранить изменения. Последующие поля вкладки активны для заполнения только в случае, если в поле "Полномочия по определению предельной цены" выбрана запись "Установлена отраслевым органом";

6. В поле "Орган, устанавливающий цены (тарифы)" данные выбираются из справочника "КВСР"; 

7. В группе полей "Нормативный правовой акт, устанавливающий цены (тарифы)" ("Вид НПА", "Номер", "Дата утверждения", "Наименование") путем ручного ввода вносятся данные о нормативном правовом акте, которым утверждены значения предельных цен (тарифов) на оплату услуг физическими или юридическими лицами;

8. В поле "Предельная цена (тариф)" путем ручного ввода вносится значение предельной цены (тарифа) в рублях, если для муниципальной услуги установлены такие значения;

9. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

10. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image85.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image86.png]


 – «Сохранить изменения».

Детализация «Объемы финансирования услуги (работы)»
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1. Заполнение детализации осуществляется нажатием кнопки [image: image88.png]


 «Импорт объемов БА», появится следующее сообщение, нажать «ДА»;
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2. После ввода (закачки) данных нужно нажать [image: image90.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image91.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Показатели непосредственного результата»

Данная детализация предназначена для ввода данных о показателях качества и (или) объема оказания (выполнения) муниципальных услуг (работ). В данной вкладке в отношении муниципальных работ указываются только показатели качества. Показатели объема (содержания) муниципальных работ отображаются во вкладке "Характеристика работы". 
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1. в поле "Код показателя" из справочника "Показатели непосредственного результата услуг", формируемого на ИФ "Реестр муниципальных услуг (работ)", выбирается показатель непосредственного результата услуги;
2. В полях "Наименование показателя", "Единица измерения", "Тип показателя" и "Натуральный показатель" данные отображаются автоматически после заполнения поля "Код показателя ";
3. в поле "Значения показателя" вводятся соответствующие значения показателя;
4. в поле "Источник информации о значении показателя" активно для заполнения только после передачи муниципального задания на выполнение муниципальным учреждениям. Данное поле заполняется в аналитических целях путем ручного ввода;
5. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

6. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image93.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image94.png]


 – «Сохранить изменения».
Детализация «Содержание работы»
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6. в поле "Код записи" данные не вносятся, порядковый номер автоматически проставляется после сохранения записи;

7. в поле "Содержание работы" путем ручного ввода вносится краткое описание планируемых к выполнению технологических стадий и видов работ в рамках муниципальной работы;

8. в группе полей "Показатели, характеризующие объем (содержание) муниципальной работы" ("Наименование", "Единица измерения") данные выбираются из соответствующего справочника;

9. группа полей "Значение" данные формируются по годам путем ручного ввода;

10. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image96.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image97.png]


 – «Сохранить изменения»;
Детализация «Требование к отчетности»

Данная детализация предназначена для ввода данных о требованиях к отчетности. 
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1. Поле «Форма отчёта» заполняется путем ручного ввода;
2. Поле «Сроки представления отчёта» - заполняется путем ручного ввода;

3. Поле «Иные требования» - заполняется путем ручного ввода;
4. Поле «Наименование муниципальной услуги (работы)» заполняется из справочника «Отраслевой реестр услуг (работ)» путем выбора соответствующей услуги; 

5. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;
6. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image99.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image100.png]


 – «Сохранить изменения».

Детализация «Порядок контроля»

Данная детализация предназначена для ввода данных о порядке контроля за исполнением муниципального задания. 
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1. Поле «Форма контроля» заполняется из справочника «Справочные формы контроля» путем выбора соответствующей формы. Поле «Периодичность контроля» заполняется автоматически после выбора формы контроля;
2. Поле «Иная информация, необходимая для исполнения (контроля за исполнением) муниципального задания» заполняется путем ручного ввода; 

3. Поле «Наименование муниципальной услуги (работы)» заполняется из справочника «Отраслевой реестр услуг (работ)» путем выбора соответствующей услуги; 

4. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

5. После ввода данных нужно нажать [image: image102.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image103.png]


 – «Сохранить изменения»;
Детализация «Условия и порядок досрочного прекращения муниципального задания»

Данная детализация предназначена для ввода данных о причинах и правовых основаниях для приостановления и прекращения оказания услуги (работы). 
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1. в поле "Код записи" данные не вносятся, порядковый номер автоматически проставляется после сохранения записи;

2. в поле "Условия досрочного прекращения муниципального задания" путем ручного ввода вносятся условия, при которых выполнение установленных в муниципальном задании требований становится невозможным;

3. в группе полей "Описание действий по досрочному прекращению муниципального задания":
- в поле "Отраслевой орган исполнительной власти муниципального района Омской области, осуществляющий функции и полномочия учредителя муниципального учреждения Омской области" вносится описание действий отраслевого органа по досрочному прекращению муниципального задания путем ручного ввода;

- в поле "Муниципальное учреждение Омской области" вносится описание действий муниципального учреждения по досрочному прекращению муниципального задания путем ручного ввода.

4. Поле «Примечание» - текстовое поле для ввода примечаний. Заполняется вручную с клавиатуры при необходимости;

5. Заполнив все поля необходимо нажать на кнопку [image: image105.png]


 «Фиксировать изменения», а затем [image: image106.png]


 – «Сохранить изменения».

	[image: image107.jpg]



	Таким образом, был создан предварительный проект муниципального задания.

По законодательству, муниципальное задание утверждается и отправляется на выполнение после того, как утверждено решение о бюджете. Для того чтобы сохранить созданное задание в системе, необходимо его отложить до утверждения закона.


1.3.3 Отложить созданное «Муниципальное задание»

Отложить созданное задание можно следующим образом: выбрать нужные задания, на панели управления нажать кнопку [image: image108.png]


 «Отложить». После того как задания перейдут в состояние «Отложено», напротив записи появится индикатор [image: image109.png]


, а в поле «Состояние документа» будет статус «Отложено». Поля документа блокируются и недоступны для ввода данных.

1.3.4 Редактирование документа «Муниципальное задание»

После принятия решения о бюджете, созданное задание можно направлять на выполнение. При необходимости его можно редактировать, дорабатывать. Для этого необходимо нажать кнопку [image: image110.png]


 «Доработать» на панели управления.  Поля детализаций документа будут доступны для редактирования и ввода данных. Напротив документа появиться индикатор [image: image111.png]By @ »



, а в поле «Состояние документа» будет запись «Доработка». После внесения изменений документ можно отправлять на выполнение.

1.3.5 Отправка документа «Муниципальное задание» на выполнение.

Для отправки муниципального задания на выполнение необходимо выбрать нужные документы (записи) и нажать кнопку [image: image112.png]


 «Передать на выполнение» на панели управления. Поля документа блокируются и более недоступны для ввода данных. Напротив документа появится индикатор [image: image113.png]e »



, а в поле «Состояние документа» будет запись «На выполнении». 

1.3.6 Формирование печатного документа 

В системе можно сформировать печатные документы. Для этого на панели управления необходимо нажать кнопку [image: image114.png]


 «Сформировать печатный документ» и выбрать из выпадающего меню отчет 
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После загрузки появится печатная форма документа, которую можно распечатать с помощью кнопки [image: image116.png]Eh Nevars



.

1. Для формирования печатного документа «Муниципальное задание»  со всем списком приложений предназначена кнопка на панели управления  [image: image117.png]


   «Сформировать печатный документ» - [image: image118.png]2 W mw G 8 X
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 «Отчет по заданию услуги (все приложения)».[image: image119.png]
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