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1. Введение

Программное обеспечение «ПАРУС-Бюджет 8»-«Сведение отчетности» (далее Своды-онлайн) предназначено для формирования первичных отчетов через Интернет, на основании которых в приложении «ПАРУС-Бюджет 8»-«Сведение отчетности. Центр учета» (далее Центр учета) создаются сводные отчеты. Рабочее место удаленного абонента работает только с теми отчетами, шаблоны которых разработаны и определены в Центре учета.

Программное обеспечение Своды-онлайн предназначено для решения следующих задач:

· создание первичных отчетов на основе шаблонов хранящихся в Центре учета;

· расчет и проверка отчетов, формирование протокола ошибок;

· корректировка отчетов до их сведения;

· выгрузка отчетов в формате Excel;

· печать отчетов.

 Программное обеспечение Своды-онлайн позволяет:

· сократить время ввода, исправления и проверки первичных отчетов в Центре учета за счет одновременного доступа абонентов к системе;

· производить синхронное изменение электронных форм отчетов и перечней проверок для всех абонентов системы в случае их изменения в Центре учета, без потери данных.

2. Вход в программу
Компьютер, который используется для представления отчетности в режиме онлайн, должен иметь подключение к сети Интернет. Корректная работа Сводов-онлайн гарантируется при использовании браузеров: MozillaFirefox, GoogleChrome, (InternetExplorer 9 – для Windows 7 и 8). При использовании других браузеров часть функций недоступна (например, полноценное использование динамических таблиц).

2.1. Запустите MozillaFirefox [image: image1.png][



,  GoogleChrom [image: image2.png]Sle



,  либо InternetExplorer.
2.2. Для работы в программе Своды-онлайн необходимо в адресной строке браузера ввести адрес интернет страницы сайта (Рис. 1)

http://mcp.rosminzdrav.ru/
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Рис. 1 Адресная строка браузера

2.3. В открывшемся окне необходимо ввести индивидуальные данные в поля «Пользователь» и «Пароль». Нажмите кнопку «ОК». Можно использовать возможность сохранения пароля, чтобы при последующем подключении не вводить данные повторно, для чего необходимо включить флаг в соответствующее поле «Сохранить пароль» (Рис. 2)
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Рис. 2 Окно для входа в «Сведение отчетности»

Примечание! У пользователя так же есть возможность изменить пароль. Для этого необходимо после указания полученных ранее входных данных нажать на клавишу «Изменить пароль» (Рис. 3). 

После этого выйдет окно для ввода нового пароля. Заполните поля и запомните новый пароль. (Рис.4)
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Рис. 3 Окно для входа в «Сведение отчетности» - Смена пароля
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Рис. 4 Окно «Изменения пароля»

2.4. После ввода логина и пароля загрузится страница «Первичные отчеты» (Рис. 5)
Примечание! Для удобства работы нажать клавишу <F11> - окно будет работать в полномасштабном режиме. При повторном нажатии клавиши <F11> вернетесь в прежний режим работы.

Страница разделена на три поля: в левом поле раздел «Каталоги», в правом верхнем «Первичные отчеты», в правом нижнем «Подотчеты». 
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Рис.5. Страница «Первичные отчеты»

· Вкладки – открытые вкладки разделов и отчетов. Рабочая вкладка пользователя территориального органа Минздрава – «Первичные отчеты». 
· Панель инструментов – кнопки быстрого выполнения действий.

· Каталоги – панель каталогов. Доступные пользователю каталоги отображаются синим цветом, недоступные – серым. При входе в Своды-онлайн происходит автоматическое позиционирование на первый доступный пользователю каталог. При первоначальном запуске необходимо раскрыть каталог «Каталог недоступен» (нажатием на знак «+»). В дальнейшем Вы будете видеть сразу доступный каталог. После выбора каталога, в правом поле отображаются формы отчета, которые в нем находятся.

· Отчеты – в данной части окна приводится список отчетов, находящихся в выбранном каталоге.

· Подотчеты – в данной части окна приводится список подотчетов, относящихся к выбранному в верхней части отчету. Наличие у отчета подотчетов зависит от формы отчета.

Страница разделена на три поля: в левом поле раздел «Каталоги», если у Вас «Каталог недоступен», необходимо курсором нажать на знак «+» (Рис.5.1) (Рис.5.2)
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Рис.5.1 Страница «Первичные отчеты»    Рис.5.2 Страница «Первичные отчеты».

3. Открытие отчета для редактирования

Для того, чтобы открыть форму отчета для редактирования можно воспользоваться несколькими вариантами действий (Рис.6): 

a)  двойным нажатием левой клавиши мыши по необходимому отчету; 

b)  вызвать контекстное меню и выбрать команду «Исправить значение»;
c)  нажав клавишу на панели действий «Исправить значение»;
d)  нажав на клавишу «Действие» выбрать действие «Исправить значение».
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Рис.6 Варианты открытия отчета
4. Редактирование и сохранение отчета

4.1. Открытие отчета произойдет на новой вкладке (Рис. 7).

a) Ячейки необходимые для заполнения выделены голубым цветом. Заполните данные.
b) Обратите внимание, что если в отчет внесены изменения, то заголовок вкладки подсвечивается красным до тех пор, пока вы не сохраните отчет.
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Рис.7 Открывшийся отчет

4.2. После каждого изменения данных, обязательно «Сохранить изменения» (Рис. 8).

Варианты сохранения отчета:

a) вызвать контекстное меню и выбрать команду «Сохранить значение»

b) нажав клавишу на панели действий «Исправить значение».
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Рис.8 Открывшийся отчет – сохранение.

В случае успешного сохранения появится сообщение пользователю. Нажмите кнопку закрыть.

5. Присоединенные документы

При сдаче отчетности необходимо предоставлять сканированные формы и другие необходимые документы. В Сводах-онлайн реализована возможность присоединения файлов или архивов к отчетам перед отправкой в ЦУ. 

5.1. Для присоединения файла необходимо выбрать форму отчета, к которому будет присоединен документ и перейти к пункту контекстного меню «Связи – Присоединенные документы». (Рис. 9)

Примечание! Сканированные заверенные формы необходимо прикреплять отдельным(и) файлами(архивами). 
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Рис.9 Присоединение документов.

5.2. В открывшемся окне добавить новый присоединяемый документ, для этого необходимо выбрать пункт контекстного меню «Добавить» (Рис.10)
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Рис.10 Присоединение документов.

5.3. Откроется окно «Присоединенные документы», в котором необходимо указать следующие параметры (Рис.11): 

· Код документа – заполнен по умолчанию.

· Тип документа – заполнено по умолчанию «Отчет». В дальнейшем можно выбрать из справочника другой доступный пользователю тип. Если поле «Тип документа» пустое, то необходимо выбрать значение из каталога, нажав кнопку справочника (Рис.11). Выбрать папку «Централизованные закупки»-«Отчет» нажатием кнопки «Ок» подтвердить выбор (Рис.11.2).
· Примечание - произвольный текст. 

· Каталог – после выбора «Тип документа», автоматически выбирается каталог который привязан к данному типу документа. В случае если «Каталог» не заполнен необходимо нажать на кнопку справочника и в открывшемся окне «Выбор каталога» выбрать папку «Централизованные закупки»- «Отчет».
· Файл документа - необходимо выбрать файл документа, который требуется присоединить к отчету, нажатием кнопки «Обзор» (Рис.11).
Примечание! Поле «Код документа» запрещено заполнять ручным способом ввода. В случае если значение поля «Код документа» пустое, то заполнение происходит нажатием на кнопку «галочка».
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Рис.11 Окно «Присоединенные документы: Добавление»
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Рис. 11.2 Окно «Типы присоединённых документов»
5.4. После указания всех параметров и выбора файла, нажимаем кнопку «ОК» (Рис.11.3). [image: image17.png]NipwcoewetHeie forywenTs: lobaaneHne.
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Рис.11.3 Окно «Присоединенные документы: Добавление» заполненный вариант
Появляется окно с информацией о присоединенном документе. (Рис.12)
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Рис.12 Окно «Присоединенные документы» - Документ прикреплен

5.5. Для удаления присоединенного документа, необходимо выбрать пункт контекстного меню «Удалить» (Рис.12.2).
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Рис.12.2 Контекстное меню «Удалить» присоединённые документы
6. Отправка отчета в Центр учета 

6.1. Выбрать отчет для отправки в ЦУ. Для выбора нескольких отчетов, следует в списке отчетов отметить щелчком левой клавиши мыши нужные отчеты. (Рис. 13)

6.2. После выбора отчетов вызвать контекстное меню и выбрать команду «Загрузка/выгрузка» – «Отправить в центр учета». Следом появится предупреждение: "Отправить выделенные отчеты в центр учета?" (Рис.14) 

6.3. Отправленный отчет сразу отобразиться в Центре учета. В графе «Отправлен в центр учета» будет стоять значение «ДА» (Рис.15). 
Примечание! После отправки отчет блокируется от изменений. При попытке отменить отправку в ЦУ, внести исправления, удалить отчет будет выдаваться сообщение: «Ошибка: Недостаточно прав для выполнения действия». 

6.4. Для внесения исправлений в отправленный отчет, необходимо связаться по телефону с принимающей отчеты стороной и договориться о снятии признака «Отправлен в Центр учета». 
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Рис.13 Отправка в центр учета
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Рис.14 Отправка в центр учета - дополнительное уточнение
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Рис.15 Статус «Отправлен в центр учета»
6.5. По записи отправленного отчета в случае принятия куратором в графе «Принят» будет стоять значение «ДА» (Рис.16). 
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Рис.16 Статус «Принят»
7. Печать отчетных форм
Печать отчетных форм настроена через выгрузку в Microsoft Excel. 
7.1. Переноса отчета в Excel необходимо выбрать одну или несколько форм отчетов, вызвать контекстное меню и выбрать команду «Загрузка/выгрузка» – «Выгрузить отчеты в Excel» (Рис. 17)
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Рис.17 Выгрузка отчетов в Excel
7.2. В зависимости от браузера, в котором Вы работаете, будут различные действия при открытии/сохранении:

· При использовании браузера MozillaFirefox появится окно параметров для открытия/сохранения отчетов (Рис. 16).
· Выбрав «Сохранить файл».  После нажатия кнопки «ОК», отчеты будут выгружены в папку загрузки. 
· Выбрав «Открыть в».  После нажатия кнопки «ОК», отчет будет открыт в выбранной программе.
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Рис.18 Параметры сохранения отчета в Excel
· При использовании браузера GoogleChrome скачанный файл можно увидеть в нижней области окна. (Рис. 19).
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Рис.19 Скачанные файлы
· При использовании браузера  Internet Explorer в нижней области окна появится выбор действий «Сохранить/Открыть». (Рис. 20).
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Рис.20 Выбор действия
7.3. Также возможна выгрузка в Microsoft Excel при открытой форме отчета (Рис. 21)
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Рис.21 Выгрузка отчетов в Excel
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