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1. Назначение
АРМ ПСК – автоматизированное рабочее место для подготовки сведений о контрактах. Это приложение "рабочего стола" (desktop application), для заполнения сведений о контрактах. Для своей работы АРМ ПСК не требует подключения к базе данных. АРМ ПСК устанавливается на рабочие места государственных и муниципальных заказчиков. С помощью АРМ ПСК пользователь может сформировать файл со сведениями о государственном контракте и печатные формы сведений утвержденные Постановлением Правительства РФ от 27 декабря 2006 г. №807. Программа так же позволяет проверять созданные документы на соответствие с требованием этого Постановления.
АРМ ПСК позволяет импортировать данные о предмете контракта из файла Excel.
2. 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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Рис. 1. Выбор папки установки

2.1. Установка обновления АРМ ПСК

Обновления АРМ ПСК поставляются в виде файлов armpsk_update_X.XX.XXX.exe. Для установки обновления запустите armpsk_update_X.XX.XXX.exe. Следуйте инструкциям помощника установки. 

3. Подготовка к работе
Если установка, описанная в пункте 2 выполнилась успешно, то запустить приложение можно несколькими способами:

· Пуск ( Все программы ( АРМ ПСК ( АРМ ПСК.
· Открытие файла с расширением psk (двойной щелчок).
· Открыть файл armpsk.exe в каталоге программы.

Для запуска приложения, необходимо открыть файл armpsk.exe. На Рис.2. показан вид приложения после запуска. Есть альтернативный способ запуска. Если установка приложения была произведена в соответствии с пунктом 2, то можно открывать файлы *.psk (с иконкой [image: image3.png]


), тогда запустится приложение и автоматически откроется этот файл.
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Рис. 2. Вид главного окна приложения.
4. Подготовка сведений о заключенном контракте (его изменении)
Для создания документа этого типа, либо выберите в меню «Файл ( Новый ( Сведения о контракте», либо нажмите на кнопку [image: image5.png]


 и выберите пункт «Сведения о контракте».
Некоторые поля нового документа заполнятся автоматически значениями от последнего сохраненного документа.

4.1. Заголовочная часть

При создании нового или при открытии сохраненного документа, форма откроется с выделенной вкладкой «Заголовочная часть» (Рис. 3.)
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Рис. 3. Заголовочная часть документа о заключенном контракте.
Поля формы:
· Тип сведений. Два варианта на выбор: «первичные» и «измененные». Определяет тип подготавливаемого документа. Если сведения о договоре будут подаваться впервые, то необходимо выбрать «первичные». В случае необходимости изменения уже внесенных в реестр сведений, выбирается «измененные».
· Дата заполнения. По умолчанию выставляется текущая дата. 
· Форма по ОКУД. Необходимо ввести 7 цифр.

· Заказчик. Вписывается наименование заказчика для данного договора. По умолчанию – последнее значение.
· Трехсторонний договор. Если договор заключается между тремя организациями, то необходимо поставить галочку в этом поле, и в появившемся поле Плательщик указать соответствующую организацию. 
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Рис. 4. Заголовочная часть документа в случае трехстороннего договора.

· ИНН. Вписывается ИНН заказчика, состоящий из 10 цифр. По умолчанию – последнее значение.
· КПП. Вписывается КПП заказчика, состоящий из 9 цифр. По умолчанию – последнее значение.
· Источник финансирования. Выбирается из справочника По умолчанию – последнее значение. Для выбора – нажмите кнопку [image: image8.png]


  в этом поле. 
· Наименование бюджета, Код бюджета Заполняется автоматически после заполнения вкладки Раздел I.
· Вид внебюджетных средств, Код вида Заполняется автоматически после заполнения вкладки Раздел II.
· Способ размещения заказа. Выбирается из справочника. 
· Код способа. Заполняется автоматически после заполнения поля Способ размещения заказа.  
· Тип изменения. Заполняется в случае, если в поле Тип сведений выбрано значение «измененные». Значение выбирается из справочника. 
· Реквизиты подтверждающего документа.
· Дата. Дата подтверждающего документа.

· Наименование. Наименование документа. Обратите внимание: если в поле Способ размещения заказа выбрано значение «Единственный поставщик(исполнитель, подрядчик)», то наименование документа выбирается только из справочника Основания закупки у единственного поставщика.  
· Номер. Номер документа.
· Дата заключения контракта. Вводится (или выбирается) дата заключения контракта.
· Дата доп. соглашения.  Заполняется в случае, если в поле Тип изменения выбрано значение «изменение контракта».
· Дата проведения аукциона. Вводится (или выбирается) дата проведения аукциона.
· Цена контракта в рублях.  Считается   автоматически  после  заполнения  Раздела III.
· Номер извещения о проведении торгов. Формат номера – любая строка.
· Срок исполнения контракта. Указывается месяц и год окончания срока контракта. Если нет точного срока исполнения контракта, поставьте галочку в поле До исполнения обязательств. 
· Номер реестровой записи. Содержит 13 цифр. Необходим, если в поле Тип сведений выбрано значение  «измененные».
· Номер контракта. Формат номера – любая строка.
· Расшифровка подписи руководителя. Фамилия и инициалы ответственного лица.
· Код валюты по ОКВ. Выбирается из справочника. По умолчанию стоит 643 код, код рубля.
4.2. Раздел I
На Рис. 5. показана форма при включенной закладке «Раздел I». Окно разделено на две части: панель с кнопками и таблица с подведёнными итогами.
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Рис. 5. Раздел I (За счет бюджетных средств) документа о заключенном контракте.

Панель кнопок:
· Экранная кнопка «Добавить год». Если есть безымянные столбцы в таблице, то озаглавливает крайний левый из них годом.
· Экранная кнопка «Удалить год». Очищает заглавие самого правого столбца-года.

· Экранная кнопка «Добавить строку». Добавляет ещё одну строку в таблицу.

· Экранная кнопка «Удалить строку». Удаляет выделенную строку.

· Экранная кнопка «Изменить начальный год». Вызывает диалог, показанный на Рис.6. для изменения начального года в таблице. После изменения, пересчитывает следующие за ним года.
[image: image10.png]



Рис. 6. Диалоговое окно изменения начального года таблицы.
В таблице присутствует 9 столбцов:
· № п/п. Номер по порядку, не изменяемое поле. Значение проставляется автоматически.

· КБК РФ. Код бюджетной квалификации. На Рис. 7. показана ячейка этого столбца в режиме редактирования. Значение можно вводить как в ручную по маске, так и с помощью диалога редактирования (Рис. 8.), который вызывается нажатием кнопки [image: image11.png]pe.



. Для быстрого очищения ячейки, можно нажать на кнопку [image: image12.png]


.
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Рис. 7. Ячейка «КБК РФ» таблицы в режиме редактирования.
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Рис. 8. Диалог редактирования КБК РФ
· 6 столбцов для сумм в различные года. В ячейки этих столбцов надо вводить суммы, выделяемых из бюджет средств для каждого года. 
· Код бюджета.  Значение поля выбирается из справочника Для  выбора – нажмите кнопку [image: image15.png]pe.



 в ячейке поля. 
· Примечание. Столбец для каких-либо комментариев к записям.
В нижней части окна, в строке Итого подводится итог (сумма) по каждому году.
4.3. Раздел II
На Рис. 9. показана форма при включенной закладке «Раздел II». Окно разделено на две части: панель кнопок и таблица с подведёнными итогами.

Панель кнопок:.

· Экранная кнопка «Добавить год». Если есть безымянные столбцы в таблице, то озаглавливает крайний левый из них годом.

· Экранная кнопка «Удалить год». Очищает заглавие самого правого столбца-года.

· Экранная кнопка «Добавить строку». Добавляет ещё одну строку в таблицу.

· Экранная кнопка «Удалить строку». Удаляет выделенную строку.

· Экранная кнопка «Изменить начальный год». Вызывает диалог редактирования начального года в таблице.

В таблице 8 столбцов:

· № п/п. Номер по порядку, не изменяемое поле. Значение проставляется автоматически.

· ККОСГУ РФ. Код  классификации операций сектора государственного управления Российской Федерации. Состоит из трёх цифр. 

· 6 столбцов для сумм в различные года. В ячейки этих столбцов надо вводить суммы, выделяемых из внебюджетных фондов для каждого года.

· Код вида. . Значение поля выбирается из справочника Для  выбора – нажмите кнопку [image: image16.png]pe.



 в ячейке поля.  
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Рис. 9. Раздел II (За счет внебюджетных средств) документа о заключенном контракте.

4.4. Раздел III
Особенностью третьего раздела является то, что можно данные о предмете контракта импортировать из простого файла Excel. После нажатия соответствующей экранной кнопки (из Excel), появится диалог выбор файла Excel. Когда вы выберите его и нажмете на кнопку «OK», программа предложит два варианта: либо стереть все данные раздела 3 и заполнить его (раздел) новыми данными, либо просто к существующим данным добавить данные файла.
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Рис. 10. Раздел III (Предмет контракта )

Панель управления:

· Добавить строку. Добавляет запись о предмете контракта в таблице.

· Удалить строку. Удаляет выделенную запись в таблице.

· Из Excel. Вызывает диалог открытия файла xls, в котором заполнены необходимые сведения согласно формату, определенному в Приложении 1.

· Способ ввода. Возможны варианты:

· Ввод товаров по цене. В этом режиме нельзя изменять поле «Сумма» – оно автоматически просчитывается для каждой строки.

· Ввод работ/услуг. В этом режиме доступны для ввода только поля «Наименование» и «Сумма».

· Ввод товаров по сумме. Запрещено для изменения поле «Цена». Она автоматически просчитывается для каждой строки после ввода суммы и количества.

В таблице 7 столбцов:

· № п/п. Номер по порядку, не изменяемое поле. Значение проставляется автоматически.

· Наименование. Наименование товара или услуги.

· Код по ОКП. Вводится шестициферный код вручную, либо выбирается из справочника (вызывается нажатием кнопки [image: image19.png]pe.



). Для быстрого очищения ячейки, можно использовать кнопку [image: image20.png]


.

· Ед.измерения. Вводится единица измерения вручную, либо выбирается из справочника.

· Цена. Цена товара за единицу измерения.

· Количество. Количество товара в единицах измерения.

· Сумма. Полная стоимость услуги или товаров по данной записи.

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

4.5. Раздел IV
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Рис. 11. Раздел IV (Информация о поставщиках по контракту)

Как видно на Рис. 11, окно разделено на три части: панель кнопок, таблица и подробные сведения. 

На панели кнопок всего две кнопки:

· Добавить строку. Добавляет новую запись поставщика в таблицу.

· Удалить строку. Удаляет выделенную запись из таблицы.

Таблица состоит из двух столбцов: номер строки и наименование поставщика. Для выделенной записи в таблице, внизу отображаются подробности данной записи:

· Наименование поставщика. Вводится полное наименование поставщика.
· Наименование страны, код страны. Значение для обоих полей выбирается из справочника «Классификатор стран мира».
· Адрес. Вводится адрес поставщика.
· ИНН. Вводится ИНН поставщика (может быть как 10, так и 12 цифр).
· КПП. Поле должно быть заполнено, если ИНН состоит из 10-ти цифр, и должно быть оставлено пустым, если из 12-ти.

· Статус. Отображается код статуса. Статус выбирается из справочника.
· Телефон (факс). Вводится телефон или факс поставщика с обязательным указанием кода в скобках. 
5. Подготовка сведений об исполнении (прекращении действия) контракта

Для создания нового документа этого типа, либо выберите в меню «Файл ( Новый ( Сведения об исполнении контракта», либо нажмите на кнопку [image: image22.png]


 и выберите пункт «Сведения об исполнении контракта». Если же необходимо на основании сведений о заключении контракта, создать сведения об его исполнении, можно воспользоваться функцией «Документ на основании». Для этого должен быть открыт необходимый документ «Сведения  о заключения (изменении) контракта». После этого надо выбрать в меню «Файл ( Новый ( Документ на основании», либо нажать на кнопку [image: image23.png]


 и выбрать пункт «Документ на основании». После этого откроется окно, показанное на  Рис. 12.
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Рис. 12. Сведения об исполнении (прекращении действия) контракта.

Поля формы «Дата заполнения», «Форма по ОКУД», «Трехсторонний договор», «Заказчик», «ИНН», «КПП», «Дата заключения контракта», «Номер контракта», «Номер реестровой записи» и «Расшифровка подписи» повторяют функциональность и назначения аналогичных полей «Сведений о заключении контракта» (а в случае создания «Документа на основании», они и вовсе скопируются из документа, на основании которого создается новый). 

Остальные поля формы поделены на два раздела. И только один из них может быть заполнен.

· Раздел 1. Исполнение контракта.

· Дата исполнения контракта. Вводится дата исполнения контракта (или выбирается из календаря).

· Основание. Описание подтверждающего документа.
· Раздел 2. Прекращение действия контракта.

· Фактически оплачено заказчиком. Сумма, которая была оплачена заказчиком до прекращения действия контракта.

· Дата прекращения действия. Вводится дата прекращения исполнения контракта (или выбирается из календаря).

· Основание и причина. Основание по которому контракт прерывается.

6. Работа с документами

Перечень операций, которые можно выполнить над документами:

· Создать новый.

· Открыть сохраненный на диск.

· Сохранить выбранный.

· Сохранить как... выбранный.

· Проверить выбранный.

· Подготовить к печати.

6.1. Создание нового документа
Для создания документа «Сведения о контракте» либо выберите в меню «Файл ( Новый ( Сведения о контракте», либо нажмите на кнопку [image: image25.png]


 и выберите пункт «Сведения о контракте». Внимание! Некоторые поля нового документа заполняются автоматически значениями от последнего сохраненного документа.

Для создания нового документа «Сведения об исполнении контракта», либо выберите в меню «Файл ( Новый ( Сведения об исполнении контракта», либо нажмите на кнопку [image: image26.png]


 и выберите пункт «Сведения об исполнении контракта». Внимание! При создании документа таким образом, некоторые поля нового документа заполняются автоматически значениями от последнего сохраненного документа.

 Если же необходимо на основании сведений о заключении контракта, создать сведения об его исполнении, можно воспользоваться функцией «Документ на основании». Для этого должен быть открыт необходимый документ «Сведения  о заключении (изменении) контракта». После этого надо выбрать в меню «Файл ( Новый ( Документ на основании», либо нажать на кнопку [image: image27.png]


 и выбрать пункт «Документ на основании». Внимание! При создании документа таким образом, некоторые поля нового документа заполняются автоматически значениями открытого документа, на чьем основании создается.

6.2. Открытие сохраненного на диск документа
Операция активируется нажатием кнопки [image: image28.png]


 в панели инструментов либо выбором пункта меню «Файл ( Открыть». После активации программа откроет диалог выбора файлов с расширением psk. При его открытии, автоматически распознается тип документа.
Также можно запустить файл с документом средствами Windows (например, через Explorer/Проводник), тогда он (документ) автоматически откроется в АРМ ПСК.
6.3. Сохранение выбранного документа
Если необходимо сохранить документ (вновь созданный или измененный) на диск, то необходимо сделать активным окно нужного документа, нажать кнопку [image: image29.png]


 в панели инструментов либо выбрать пункт меню «Файл ( Сохранить». Если документ был уже сохранен на диск, то сохранение перезапишет его новой, текущей версией документа. Если документ новый, то появится диалог сохранения файла, в котором надо будет выбрать место, куда сохранять (каталог) и задать имя нового файла.

6.4. Создание копии документа
Эта операция (кнопка [image: image30.png]


 или пункт меню «Файл ( Сохранить как...») позволит сохранить активный документ под другим именем (если он был открыт), например, для создания альтернативной версии. Если документ новый, то эффект будет такой же, как и при операции «Сохранить выбранный документ».

Альтернативный способ создания копии документ – средствами Windows. Для этого нужно просто скопировать существующий документ в нужное место и переименовать.
6.5. Проверка выбранного документа
Эта операция (кнопка [image: image31.png]


 или пункт меню «Файл ( Проверка») необходима для того, чтобы проверить свой документ на наличие ошибок оформления и на соответствие стандарту. После активизации операции, программа либо выдаст сообщение «Документ заполнен без ошибок», если нет по документу предупреждений и ошибок не найдено. Либо «Есть предупреждения по форме заполнения документа», если документ заполнен с незначительными, но допустимыми отклонениями, и программа покажет окно, в котором перечислены все предупреждения. Если документ заполнен с ошибками, то программа покажет окно с ошибками и предупреждениями (если они тоже есть).

Окно с обнаруженными ошибками вполне информативно. Для каждой ошибки указывается место (раздел), в котором она обнаружено, поле формы/таблицы и номер строки (для таблицы). А также – расшифровка самой ошибки, что необходимо сделать.
6.6. Подготовка к печати выбранного документа
Эта операция (кнопка [image: image32.png]


 или пункт меню «Файл ( Печать») запустит проверку документа и, если проверка пройдена успешно, откроет с помощью встроенных средств Windows печатную форму документа.
7. Работа со справочниками

7.1. 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: image33.png]pe.



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

Во всех справочниках встречается панель поиска, изображенное на Рис. 13.

[image: image34.png]—





Рис. 13. Поле поиска в справочниках.

Для поиска прежде всего необходимо выбрать поле записи, по которому будет идти поиск (по умолчанию стоит самое первое поле в таблице). 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.

Кнопка «Очистить» позволяет сбросить поле ввода и результаты поиска.
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».
7.3. Перечень справочников

В АРМ ПСК встречаются следующие справочники:

· Справочник ОКП. Справочник «Общероссийский классификатор продукции».Древовидный. Варианты поиска: по шестизначному коду или по названию продукции.

· Справочник ОКЕИ. Справочник «Общероссийский классификатор единиц измерения». Табличный. Варианты поиска: по кодово-буквенному обозначению, по  полному наименованию.

· Справочник видов внебюджетных средств. Справочник «Виды внебюджетных средства». Табличный. Варианты поиска: по коду и по названию.

· Справочник способов размещения заказов. Справочник «Способы размещения заказа». Табличный. Варианты поиска: по коду и по названию.

· Справочник ОКВ. Справочник «Общероссийский классификатор валют». Табличный. Варианты поиска: по ID (идентификатору), по коду (краткое наименование) и по наименованию.

· Справочник ОКСМ. Справочник «Общероссийский классификатор стран мира». Табличный. Варианты поиска: по ID, по наименованию.

· Справочник бюджетов. Справочник «Бюджеты». Табличный. Варианты поиска: по коду и по наименованию.

· Справочник источников финансирования. Справочник «Источники финансирования». Табличный. Варианты поиска: по коду, по названию.
· Справочник статусов. Справочник «Статусы». Табличный. Варианты поиска: по коду, по названию.
· Справочник типов изменений. Справочник типов изменений. Табличный. Варианты поиска: по коду, по названию.
· Справочник оснований закупки у единственного поставщика.  Справочник «Основания закупки у единственного поставщика». Табличный. Поиск по наименованию. 
7.4. 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. 
Приложение 1

Структура файла xls для импорта в третий раздел документа «Сведения о заключенном контракте (его изменении)»

Используемые столбцы: A-F
Используемые строки: со второй включительно и более.

Первая строка несёт контекстную информацию для адекватного восприятия человеком, подготавливающим этот файл.

В Таблице 1 показан пример содержания файла xls.

	Наименование
	Код по ОКП
	Единица измерения
	Цена
	Количество
	Сумма

	Стул
	120000
	шт
	10,00
	12,00
	1,00

	qwe
	123346
	12
	1,00
	2,00
	3,00


Таблица 1. Пример содержания файла.

Первая строка – шапка таблицы: «Наименование», «Код по ОКП», «Единица измерения», «Цена», «Количество», «Сумма».

Столбцы:

· Столбец A. Для ввода наименование товара/услуги. Формат ячейки – текст.

· Столбец B. Для ввода кода ОКП. Формат ячейки – текст (6 цифр без пробела).

· Столбец C. Для ввода единицы измерения. Формат ячейки – текст.

· Столбец D. Для ввода цены за единицу измерения. Формат ячейки – число.

· Столбец E. Для ввода количества товара. Формат ячейки – число.

· Столбец F. Для ввода суммы за товар/услугу. Формат ячейки – число.

Таблица не должна содержать в середине пустых строк. Данные извлекаются до первой пустой строки.
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