Инструкция по АРМ ПСК
Установка АРМ ПСК.

Программа распространяется дистрибутивом. В его состав входит файл armpsk_setup.exe. Для установки АРМ ПСК запустите файл armpsk_setup.exe. И следуйте инструкциям помощника. Выберите каталог, куда будет размещена программа.
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Чтобы начать работать запустите программу: команда «Пуск ( Программы ( АРМ ПСК ( АРМ ПСК».

Подготовка сведений о заключении контракта.

Для создания нового документа выберите в меню «Файл ( Новый ( Сведения о контракте», либо нажмите на кнопку [image: image2.png]


 и выберите пункт «Сведения о контракте».  Откроется форма ввода сведений о контракте  с выделенной вкладкой Заголовочная часть.
Заполнение Заголовочной части.
При создании первого документа все поля заголовочной части пустые, при последующем вводе данных некоторые поля будут заполнены последними введенными  в них данными.
1. Заполните поле   Тип сведений . Выберите тип сведений : «первичные» -  если необходимо подать сведения о новом контракте,   «измененные – при подготовке сведений об изменении контракта.
2. Введите Наименование, ИНН, КПП заказчика. 
Примечание.  Если договор заключается между тремя организациями, то необходимо поставить галочку в  поле Трехсторонний договор, и в появившемся поле Плательщик указать соответствующую организацию. 
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3. Для заполнения поля Источник финансирования нажмите на кнопку [image: image4.bmp]   в строке поля. В результате откроется справочник Источники финансирования,  выберите необходимое значение (двойной щелчок) .
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      Для быстрой очистки поля нажмите на кнопку [image: image6.bmp] . 

4. Заполните поле Способ размещения заказа, выбрав значение из справочника. 
      5. Заполните блок Реквизиты подтверждающего документа (дата, наименование, номер).
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Примечание. Если в поле Способ размещения заказа выбрано значение «Единственный поставщик(исполнитель, подрядчик)», то наименование документа выбирается только из справочника Основания закупки у единственного поставщика.
6. Заполните поле Срок исполнения контракта:  укажите  значение месяца и года окончания действия контракта, либо установите галочку , против фразы «До исполнения обязательств». 
7. Заполните  остальные поля как указано на рисунке. 
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 Обратите внимание. Поля Наименование бюджета, Вид внебюджетных средств  заполняются  автоматически после заполнения Разделов I и II соответственно; поле Цена контракта в рублях считается автоматически после заполнения Раздела III.
Заполнение Раздела I.
Раздел содержит информацию об источниках финансирования контракта за счет бюджетных средств. 
1. Для ввода сведений нажмите на кнопку  [image: image9.png]AofiasnTe CTpoKy



  , в табличной части появится новая строка.
2. Нажмите на кнопку [image: image10.png]AcBasnTe roa




. Самый первый столбец таблицы будет озаглавлен значением текущего года. При необходимости измените это значение, нажав на кнопку [image: image11.png]MBMEHHTE HaManeHLIF roa



  и в открывшемся диалоговом окне введете требуемое значение.
3. В поле КБК РФ (код бюджетной классификации) введите значение в поле по маске
или  нажатием на кнопку  [image: image12.png]pe.



    поля, откройте диалоговое окно Редактирование КБК ,  заполните поля и нажмите ОК. 

4. Внесите значение суммы, выделенных из бюджета средств, соответствующее введенному  КБК РФ. 
5. В поле Код бюджета выберите значение из справочника Бюджеты, для этого нажмите кнопку [image: image13.png]pe.



 в ячейке поля. 
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Чтобы внести значение выделяемой суммы (по данному КБК РФ) из бюджета  за несколько лет повторите действия пунктов 2-5.   
В нижней части окна, в строке Итого подводится итог (сумма) по каждому году.
Заполнение Раздела II.
В данный раздел вносится информация об источниках финансирования за счет внебюджетных средств. 
Заполнение  сведений об источниках финансирования за счет внебюджетных средств.
Заполнение аналогично Разделу I, за исключением: полей ККОСГУ РФ и Код вида:

1. Поле ККОСГУ РФ (Код классификации операций сектора государственного) заполняется значением, состоящим  из трех цифр.
2. В поле Код вида выберите значение из справочника Виды внебюджетных средств, для этого нажмите кнопку [image: image15.png]pe.



 в ячейке поля.
Заполнение Раздела III.
Раздел содержит сведения о предмете контракта.

В поле со списком Способ ввода необходимо выбрать вариант ввода данных: 

○ Ввод товаров по цене. В этом режиме нельзя  поле «Сумма»  расчитывается автоматически.

○ Ввод работ/услуг. В этом режиме нужно заполнить только поля «Наименование» и «Сумма».

○ Ввод товаров по сумме. Значение поля «Цена» автоматически  рассчитывается для каждой строки после ввода суммы и количества.

Ввод сведений о предмете контракта.

1. Для ввода сведений нажмите на кнопку    [image: image16.png]AofiasnTe CTpoKy



, в табличной части появится новая строка.

2. Выберите способ ввода информации в  поле со списком Способ ввода (ввод по цене, ввод работ/услуг, ввод по сумме).

3. Заполните поля Код по ОКП и  Ед. измерения (значения можно выбрать из справочников),  а также поля Цена,  Количество, Сумма (заполняются не все - в зависимости от способа ввода ).
[image: image17.png][ coenenun o konTpare (Mpunoxienve 1): Hosbii AokymenT 1 2 &

Saronceouan sacrs | Pasaenl | Pasgen i Pesaen L | Pasaenty |

TpesiMeT KOHTpaKTa

[ atmmemoy  |[ vy | b | peon onapomrouere <!

Hartrerosarite

Koa o OKTT Konwecreo

En. vovep.

virora; 355 000





В поле  Итого подводится итоговая сумма по столбцу «Сумма».

Импорт данных из Exсel.
Особенностью третьего раздела является то, что помимо ручного ввода  данные о предмете контракта можно импортировать из простого файла Excel. Пример файла:
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 Чтобы загрузить файл из Exсel нажмите на кнопку [image: image19.png]w3 Excel




. Выберите нужный файл, нажмите ОК.
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Заполнение Раздела IV.
Раздел содержит информацию о поставщиках (исполнителях, подрядчиках) по контракту.

Для ввода сведений:

1.  Нажмите на кнопку [image: image21.png]AofiasnTe CTpoKy



. В табличной части появится новая строка, а в нижней части формы – поля для ввода информации о поставщике.
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2.  В поле Наименование поставщика введите полное наименование поставщика.
3.   Заполните поле Наименование страны, выбрав значение из справочника Классификатор стран мира, открывающегося нажатием на кнопку [image: image23.png]pe.



 в строке поля. Автоматически будет заполнено поле Код страны. 
4.  Введите  Адрес, ИНН, КПП   поставщика.
5. Заполните поле Статус, выбрав значение из справочника Статусы, открывающегося нажатием на кнопку [image: image24.png]pe.



 в строке поля (заполнять не обязательно).
6. В поле Телефон (факс) вводите телефон или факс поставщика. В скобках перед номером укажите код города.
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Проверка документа.
После ввода всех сведений выполните Проверку документа на наличие ошибок. Для этого либо выберите в меню «Файл ( Проверить», либо нажмите на кнопку  [image: image26.png]


. Результат проверки будет выведен в окне Результат проверки. 
При обнаружении ошибок появится название раздела, поля и описание ошибки. 
Пример. 
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Исправьте найденные ошибки и вновь выполните проверку. Повторяйте указанные действия, пока не будут исправлены все ошибки.
Сохранение документа. 
1. Выберите в  меню «Файл ( Сохранить как», либо нажмите на кнопку [image: image28.png]


 . 

2. В открывшемся диалоговом окне выберите куда и под каким именем сохранить подготовленный документ.
Чтобы открыть ранее сохраненный документ, найдите и откройте нужный файл.
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Печать документа.

Правильно заполненный документ можно отправить на Печать. Для этого либо выберите в меню «Файл ( Печать», либо нажмите на кнопку [image: image30.png]


 . Результат будет открыта печатная форма документа в программе Microsoft Word.
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Примечание. Распечатанную и электронную версию (на дискете и пр.) документа необходимо передать в вышестоящую организацию.

Работа со справочниками

Вызов справочников

В АРМ ПСК есть два способа вызова справочников: либо через меню (для обычного просмотра и ознакомления с содержимым), либо в процессе работы из экранных форм для выбора необходимого значения. 

В меню справочники находятся по адресу «Сервис ( Справочники». Для выбора значения из справочника, обычно необходимо нажать на кнопку [image: image32.png]pe.



 рядом с нужным полем (двойной щелчок по записи в справочнике приводит к выбору значения). 
 Поиск в справочниках

В  справочниках  можно осуществлять поиск. 
[image: image33.png]o koay





1. Выберите поле, по которому будет осуществляться поиск (по умолчанию стоит самое первое поле в таблице). 
2. В поле ввода необходимо ввести искомый текст и нажать кнопку «Вперёд» (или «Назад»). Если будут найдены записи, удовлетворяющие условию поиска, то справочник автоматически перейдёт на первую из них (последнюю, если нажата кнопка «Назад»). Для дальнейшего передвижения по записям, необходимо ещё раз нажимать «Вперёд» («Назад») пока не будет активизирована нужная пользователю запись.

3. Кнопка «Очистить» позволяет сбросить поле ввода и результаты поиска.
Примечание. По умолчанию поиск проводится по началу поля. То есть если введено в поле поиска слово  «дерево», то найдутся и «Дерево железное», и «Деревообрабатывающая промышленность», но не «Красное дерево».

Если есть необходимость использовать более широкий инструмент поиска, то надо использовать символ *. Символ * заменяет любую последовательность символов. Например, если введено в поле поиска «*вар*ы*ап*», то поиск найдет «Сварочные аппараты».
Импорт справочников.

В случае если необходимой обновить один или больше справочников (например, если вышли их новые версии), то есть возможность импортировать новые. Для этого надо выбрать пункт меню «Сервис ( Импорт справочников». В появившемся диалоге выбора файлов надо выбрать один из поставляемых файлов cправочников с расширением xml и нажать OK. 
