Руководство администратора поступлений в бюджет при заполнении Заявки на возврат посредством ППО «СЭД»
Документ «Заявка на возврат» используется при оформлении возврата Администраторами поступлений.
ЭД «Заявка на возврат» создается вручную или путем импорта на АРМ Клиент-АП, подписывается и отправляется на АРМ Сервер-УФК/Сервер-ОФК.

Оформление ЭД «Заявка на возврат» осуществляется через пункт меню «Документы – Кассовое обслуживание – Заявки на возврат». 

Экранная форма документа содержит следующие поля для заполнения:
· «Номер» – номер заявки. Обязательное для заполнения поле.
· «Дата» – по умолчанию указывается текущая дата. Обязательное для заполнения поле.
· «Комментарий» – комментарий исполнителя документа. Необязательное для заполнения поле.
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Рисунок  1. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Основные»

На вкладке «Основные» заполняются следующие поля:

Группа полей «Участник бюджетного процесса»:

· «Бюджет» – указывается наименование соответствующего бюджета. Значение  выбирается из справочника «Бюджеты». Обязательное для заполнения поле.
· «ПБС/АДБ/АИФДБ» – код и наименование УБП, оформившего данный документ. Поле «Код» заполняется только для УБП федерального уровня. Наименование автоматически заполняется из справочника «Сводный реестр УБП» по коду. При остальных значениях уровня бюджета значение соответствует коду БП из Перечня УБП, при этом поле «Код» остается пустым, а «Наименование» автоматически заполняется из справочника «Перечень УБП» по коду. Обязательное для заполнения поле. 
· «Лицевой счет» – указывается лицевой счет УБП, оформившего данный документ. Значение вводится вручную. Обязательное для заполнения поле.
· «ИНН» – указывается ИНН Администратора (10 цифр), оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.
· «КПП» – указывается КПП Администратора (9 цифр), оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.
· «Код главы» – указывается код главы по БК для ГРБС/ГАДБ/ГАИФД, в ведении которого находится УБП, оформивший данный документ. Значение выбирается из справочника «Коды глав», в зависимости от бюджета, указанного в поле «Бюджет». Обязательное для заполнения поле.
· «ГРБС/ГАДБ/ГАИФДБ» – полное наименование ГРБС/ГАДБ/ ГАИФД, в ведении которого находится УБП, оформивший данную заявку. Автоматически проставляется в соответствии с кодом главы, указанному в поле «Глава». Поле недоступно для редактирования. Обязательное для заполнения поле.
·  Группа полей «Финансовый орган»: «ФО» – наименование финансового органа соответствующего бюджета. Для УБП федерального уровня проставляется значение «Министерство финансов Российской Федерации». Для УБП прочих уровней проставляется наименование ФО из Перечня УБП, соответствующее данному коду УБП. Поле недоступно для редактирования и проставляется автоматически в соответствии с выбранным бюджетом обязательно для заполнения.
Группа полей «Орган ФК»: 
-  «Орган ФК» – код и полное наименование ТОФК,  которому направляется документ. Код ТОФК выбирается из справочника «Органы ФК». Наименование ТОФК автоматически заполняется из справочника в соответствии с указанным кодом, не доступно для редактирования. (Код ТОФК «УФК по Тверской области» - 3600). Поля обязательны для заполнения.

На вкладке «Почтовая информация» (см. рисунок 1) зполняются следующие поля: Группа полей «Отправитель»:

· «Уровень бюджета» – значение выбирается из справочника «Уровни бюджета» и соответствует коду УБП – отправителя документа. Обязательное для заполнения поле.

·  «УБП» – код и наименование УБП. При значении уровня бюджета «1» (федеральный бюджет) заполняется в соответствии справочником «Сводный реестр УБП», при остальных значениях уровня бюджета – в соответствии со справочником «Перечень УБП». Наименование автоматически заполняется по коду из справочника. Код и наименование  обязательны для заполнения.
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Рисунок  1. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Почтовая информация»

Группа полей «Получатель»:

· -    «ТОФК» – код и наименование ТОФК - получателя уведомления. Значение выбирается из справочника «Органы ФК». Наименование автоматически заполняется по коду из справочника. Обязательное для заполнения поле.
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Рисунок  2. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Реквизиты документа»

На вкладке «Реквизиты документов» заполняются следующие реквизиты:

· «Тип КБК» – выбирается из Справочника «Типы КБК». Указывается  «20 – доходы». Не обязательное для заполнения поле.
· «КБК» – указывается КБК, по которому должен быть осуществлен возврат. Вводится вручную или выбирается из справочника «КБК» в соответствии с типом КБК. Не заполняется при возврате средств во временном распоряжении. Не обязательное для заполнения поле.
· «Код цели» - указывается код цели субсидии/субвенции. Не обязательное для заполнения поле.
· «Вид средств» - Администраторами поступлений заполняется значением «средства бюджета». Обязательное для заполнения поле.
· «ОКАТО» – указывается код ОКАТО из справочника ОКАТО. Не обязательное для заполнения поле.
· «Сумма в валюте» – указывается сумма выплаты в валюте возврата. Обязательное для заполнения поле.
·  «Код ОКВ» – указывается цифровой код валюты возврата по справочнику ОКВ. Обязательное для заполнения поле.
·  «Сумма в рублях» – указывается сумма возврата в валюте РФ (в рублях). Не обязательное для заполнения поле.
· «Очередность платежа» – указать очередность платежа. Может принимать значения от 1 до 6. Обязательное для заполнения поле.
· «Вид платежа» – указывается код вида платежа из справочника «Вид платежа». Принимает значение «Электронно». Обязательное для заполнения поле.
· «Назначение платежа» – указывается назначение платежа (не более 210 символов). Обязательное для заполнения поле.
Поле «Назначение платежа» имеет определенный формат при возврате неиспользованных остатков субсидий/субвенций.
1. При возврате остатков субсидий/субвенций текущего года формат следующий:
- с кодом цели : ********************;***********;***; текстовая информация (где первые 20 символов – КБК, на который возвращается остаток неиспользованной субсидии/субвенции текущего года; 11 символов – Л/С получателя; 3 символа – код цели). Внимание: после КЦ проставляется символ «;».

- без кода цели: (********************), где 20 символов – КБК, на который возвращается остаток неиспользованной субсидии/субвенции текущего года - в скобках.
2. При возврате остатков субсидий/субвенций прошлых лет формат следующий:
********************;***********;********************;***; текстовая информация (где первые 20 символов – КБК, на который возвращается остаток неиспользованной субсидии/субвенции прошлого года; 11 символов – ОКАТО получателя; 20 символов – КБК, на который в прошлом году поступала субсидия/субвенция; 3 символа - код цели). Внимание: после КЦ проставляется символ «;». Если  субсидия возвращается без указания кода цели, то после последнего КБК проставляется символ «;».
На вкладке «Основание» (см. рисунок 3) представлены реквизиты документа-основания:

· «Вид» – указывается вид документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.
· «Номер» – указывается номер документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.
· «Дата» – указывается дата документа-основания для осуществления возврата. Обязательное при заполнении хотя бы одного поля на вкладке.
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Рисунок  3. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Основание»

Вкладка «Возврат» (см. рисунок 4) заполняется только в случае заполнения Заявки на возврат с КБК невыясненных поступлений.

На вкладке «Возврат» заполняются следующие поля:

· «Идентификатор документа» – уникальный электронный номер расчетного документа, присвоенный органом ФК. Не обязательное для заполнения поле.
· «Номер документа» – номер расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.

· «Дата документа» – дата расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.

· «Сумма» – сумма расчетного документа, которым зачислен возвращаемый невыясненный платеж. Обязательное для заполнения поле.
· «ИНН плательщика» – ИНН плательщика из расчетного документа. При его наличии в расчетном документе. Не обязательное для заполнения поле.
·  «КПП плательщика» – КПП плательщика из расчетного документа. При его наличии в расчетном документе. Не обязательное для заполнения поле.
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Рисунок  4. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Возврат»

На вкладке «Получатель» (см. рисунок 5) указываются реквизиты получателя возврата:

· «Наименование» – наименование (фамилия, имя, отчество – для физического лица) получателя. Обязательное для заполнения поле.

· «ИНН» – ИНН получателя. Если у физического лица нет ИНН, то проставляется «0».  Обязательное для заполнения поле. 

· «КПП» – КПП получателя. При отсутствии у получателя КПП проставляется «0». Обязательное для заполнения поле. 

· «Лицевой счет» – лицевой счет получателя, в случае, если получатель платежа является УБП, лицевой счет которого открыт в ТОФК. Значение можно ввести вручную или выбрать из справочника «Лицевые счета». Не обязательное для заполнения поле.
·  «Банковский счет» – номер банковского счета получателя платежа. Не обязательное для заполнения поле.
·  «Наименование банка» – наименование банка, в котором открыт счет получателя платежа. При вводе значения поля «БИК банка» автоматически заполняется соответствующим значением. Обязательное для заполнения поле.
· «БИК банка» – БИК банка, в котором открыт счет получателя платежа, согласно справочнику «БИК РФ». Обязательное для заполнения поле при оформлении Заявки в валюте РФ (рублях).
· «Корр. счет банка» – номер корреспондентского счета банка получателя платежа. Поле заполняется, если банк получателя не является ГРКЦ/РКЦ. Не обязательное для заполнения поле.
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Рисунок 5. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Получатель»
На вкладке «Дополнительно» (см. рисунок 6) заполняются следующие поля:

Группа полей «Руководитель (уполномоченное лицо)»:

·  «Должность» – указывается должность руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.
· «ФИО» – указывается ФИО руководителя или уполномоченного им лица УБП, оформившего заявку. Обязательное для заполнения поле.
Группа полей «Главный бухгалтер (уполномоченное лицо)»:

· «Должность» – должность главного бухгалтера или уполномоченного руководителем лица УБП, оформившего заявку. Не обязательное для заполнения поле.
·  «ФИО» – указывается фамилия и инициалы главного бухгалтера или уполномоченного руководителем лица УБП, оформившего заявку. Не обязательное для заполнения поле.
·  «Дата подписи» – указывается дата подписания заявки руководителем. Дата подписи не может быть ранее даты формирования уведомления. Обязательное для заполнения поле.
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Рисунок  6. Экранная форма «Заявка на возврат», вкладка «Дополнительно»

