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1. Необходимо 
выбрать 

подсистему 
«Казначейское 

сопровождение»

2. Вкладки 
«Рабочие 
места» и 

«Формуляры»

Во вкладке 
«Рабочие места» 

только форма 
«Лицевые 
счета», во 
вкладке 

«Формуляры» – 
основное меню 

ПУР(КС)

Начало работы
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«Все документы» 
- список 

документов в 
любом пункте 

меню 

Если во вкладке 
«Формуляры» 

отсутствует «ПУР
(КС)», нужно 
обратиться в 

казначейство по 
месту подключения 

к ГИИС 
«Электронный 

бюджет» и 
проверить 

подключение ролей

Начало работы



1. Щелкнуть 
правой кнопкой 

мыши по 
заголовку 

любой таблицы

3. Выбрать 
колонки для 

отображения, 
нажать ОК

2. Нажать 
«Выбор 

колонок»

Списковая форма. Настройка

Управление Федерального казначейства по Кемеровской области - 
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К действию не 
приступали

Действие не 
требуется

Действие не 
выполнено

Действие 
выполняется

Действие 
выполнено 
успешно

В любой списковой 
форме присутствуют 

«фонари», 
отражающие статус 

определенного 
действия

Статусы 
действий

Списковая форма документов. 
Фонарные группы
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На согласовании

Возможность редактирования документа

На утверждении ЦС

Исполнение платежа

Требует подкрепления 
КОО

Промежуточные статусы Центра специализации

К отмене

На утверждении 
Заказчиком

Черновик

На утверждении

На согласовании ЦС

Промежуточные статусы клиента (до отправки 
документа госзаказчику или в ЦС с любого статуса 

можно вернуть в статус «Черновик»)

Промежуточный статус государственного заказчика

На исполнении ЦС

Промежуточные статусы документов
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Отменен

Исполнен

Зарегистрирован

Аннулирован

Окончательные статусы документов
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1. В любом окне со 
списком можно 

нажать на заголовок 
первого столбца, 
откроется строка 

фильтра

3. Выбрать нужную 
запись двойным щелчком 
мыши либо отметить ее и 

нажать кнопку «ОК» 

2. В фильтре 
можно заменить 

любое 
количество 
символов 
знаком %

Работа с фильтрами
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1. Создать 
документ

2. Копирование доступно 
в пунктах меню 

«Сведения об операциях 
с ЦС» и «Платежные 

поручения - Исходящие 
выплаты»

Создание документа
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2. По завершении работы 
сохранить изменения и 

выйти. 
Контроли документа 

сработают автоматически. 
Появится перечень 

критичных и некритичных 
ошибок или сообщение 

«Документ соответствует 
требованиям».

1. В правом 
верхнем углу 

любого документа 

Сохранение документа
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1. В списковой форме отметить 
документ в статусе «Черновик», 

нажать кнопку «На согласование»

2. Появится окно 
формирования 

листа согласования

Подписание документа

Управление Федерального казначейства по Кемеровской области - 
Кузбассу
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1. Выбрать сотрудника, 
отметить, нажать на кнопку 

«Готово» Для согласующего 
обязательно заполнить 
чек-бокс «ЭП», иначе 
электронная подпись 

согласующего не 
отразится в документе 

Если в Карточке 
образцов подписей 

единственная 
подпись, необходимо 

пропустить этап 
согласования

Подписание документа
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2. При обнаружении ошибки в 
документе его можно вернуть в статус 

«Черновик» со статуса «На 
согласовании» или «На утверждении». 
Для этого необходимо заполнить поле 

«Примечание» и нажать «Вернуть»

1. В списковой 
форме отметить 

документ в статусе 
«На согласовании», 

нажать кнопку 
«Согласовать/Верн

уть»

Подписание документа
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Если утверждение 
прошло успешно, 

документ направлен в 
Центр специализации 

либо заказчику

В списковой форме 
отметить документ в 

статусе «На 
утверждении», нажать 

кнопку 
«Утвердить/Вернуть»

Подписание документа
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Внимание!
При возникновении данной ошибки 
необходимо выполнить следующий 
порядок действий: 
1. Нажимаем на черный треугольник 

возле кнопки Настройка списковой 
формы (в центральной части формы с 
синей иконкой шестиренки). 

2. Выбираем Настройки клиента. 
3. Изменяем значение на Да в поле 

Разрешать подписывать одной ЭП 
несколько раз.

4. Сохраняем изменения по кнопке Ок. 
После необходимо повторить 
подписание. 

Ошибка подписания
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Выгрузка документов для 1С
Для выгрузки 

структурированного файла 
необходимо выделить 

документ и нажать «Экспорт»

По вопросу загрузки 
структурированного файла в 1С 
необходимо обратиться в службу 

сопровождающую 1С в вашей 
организации

Выгруженный файл

16

kemerovskaya.roskazna.ru



Управление Федерального казначейства по Кемеровской области - 
Кузбассу

Выбрать из 
справочника документ, 
уведомления о котором 

должны поступать

Добавить 
получателей 
уведомлений

Настройка почтовых уведомлений
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Заполнить поля 
«Электронная 

почта» и «ФИО 
пользователя», 

сохранить 
изменения и 
закрыть окно

Актуализировать запись

Настройка почтовых уведомлений
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При возникновении 
нештатной ситуации в 

левом нижнем углу 
любого окна можно 
нажать «Сообщить о 
проблеме», заполнить 

форму обращения, 
приложить снимки 

экрана

Максимально 
подробно описать 

возникшую 
проблему, указать 
адрес электронной 

почты Вашей 
организации и 

телефон, добавить 
снимки экрана с 

возникшей ошибкой, 
отправить

добавочный номер оператора в Управлении 
325 (набор добавочного номера 325 

необходимо производить в тональном 
режиме после включения автоответчика)

Техническая поддержка
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Распорядок операционного 
дня

График приема и обработки полученных документов

Наименование документа Время обработки

8:00 – 17:00 (в дни, 
предшествующие выходным и 
нерабочим праздничным дням 

до 16:00)

Платежное поручение
Не позднее второго рабочего дня, 
следующего за днем получения

 

Запрос на аннулирование заявки До момента отправки расчетного 
документа в банк

Сведения об операциях  с 
целевыми средствами, на 20_ год 
и на плановый период 20_ и 20_ 

годов

Не позднее рабочего дня, 
следующего за днем получения

Заявление на выдачу (перевод, 
изменение) казначейского 
обеспечения обязательств

Не позднее второго рабочего дня 
после дня получения

Заявление на отзыв 
казначейского обеспечения 

обязательств 

Не позднее рабочего дня, 
следующего за днем получения

Сроки обработки документов


