[bookmark: _GoBack]Краткая инструкция для клиента с АРМ СУФД ДУБП
Как работать с АРМ СУФД ДУБП
Для работы в  АРМ СУФД ДУБП необходимо последовательно выполнить следующие шаги:
1. Запустить выбранный браузер, перейти по ссылке https://ufk69.sufd.budget.gov.ru/index.zul
2.  Выбрать сертификат под  кем необходимо зайти.
3. После авторизации откроется рабочая страница. Слева выбрать полномочие организации это PBS, RBS, FO, NUBP и т.д. в зависимости от открытого лицевого счета или UP.
Дальнейшая работа в СУФД осуществляется путем открытия нужных веток для выбора необходимых для работы документов.
[image: ]
4. Для работы с документами используются кнопки находящиеся в верней части экрана: 

[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/import1.png]- Импорт
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/export1.png]- Экспорт
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_new.png]- Создать новый документ
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_edit.png]- Открыть документ на редактирование
[image: ]- Открыть документ на просмотр
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/copy.png]- Создать копию документа
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_remove.png]- Удалить документ
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_sign.png]- Подпись
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_sign_check.png]- Проверка подписи
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_sign_delete.png]- Удаление подписи
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/file:sufd.config/forms/images/icons/24/ico_confirm_enter.gif]- Документарный контроль
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/file:sufd.config/forms/images/icons/24/ico_sending.gif]- Отправить
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/document_docstate.png]- Просмотр изменения статуса документа/записи справочника
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/print.png]- Печать документа
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/print_scroller.png]- Печать скроллера
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/quick_search.png]- Поиск
[image: ]- Добавить в Архив/ Извлечь
из Архива
[image: http://10.28.1.77:18080/static/images/com/otr/sufd/images/icons/24/refresh.png]- Обновить список документов

Так же часто используемые кнопки отображаются в окне, которое можно вызвать нажатием правой кнопкой мыши на выбранном документе

Примечание. Все кнопки могут не уместиться на экране, для доступа к скрытым кнопкам необходимо с помощью стрелок сдвинуть в нужную сторону.
[image: ]
Как создать и отправить документ в АРМ СУФД ДУБП
Создание и отправка документов производиться последовательно:
1. Перед созданием документа необходимо убедиться в правильном выборе полномочия организации.
Смена полномочия организации происходит путем выбора из всплывающего списка в верхнем правом углу рабочего окна.
[image: ]
2. Для создания  и отправки документа необходимо последовательно выполнить следующие шаги:
2.1. Создать документ в системе. Создать документ можно несколькими способами,  нажав соответствующую кнопку:
1) 
2) Ручной ввод  [image: ] 
3) Импорт   [image: ]
4) Копирование [image: ]

Чтобы увидеть созданный документ следует обновить список, нажав кнопку [image: button_refresh].
Созданный любым из трех способов документ имеет статус передачи и бизнес-статус «Черновик». 
Над документом с данным статусом доступны следующие операции:
 Редактирование [image: ]          Удаление[image: ]    Документарный контроль[image: ]
2.2. Далее документ должен пройти подтверждение ввода – документарный контроль. При этом осуществляется проверка реквизитов документа на соответствие справочным данным – предупредительный контроль, а также контроль сумм документа (сумма строк должна быть равна общей сумме) и дат – блокирующий контроль. Для выполнения документарного контроля требуется выделить созданный документ в списке документов и нажать на кнопку [image: Snap7] на панели инструментов.
2.3. Далее необходимо подписать документ (утвердить). Для утверждения документа пользователь должен обладать сертификатом подписи, а документ должен иметь статус передачи «Введен».  Чтобы подписать документ необходимо выделить соответствующий документ в списке документов и нажать на кнопку [image: button_sign]. Сначала подписывает «Главный бухгалтер», затем необходимо зайти под «Руководителем» и подписать нужный документ.
В этом случае у документа происходит изменение статуса утверждения(на «Утвержден»), статус передачи и бизнес-статус не изменяются.
Информацию о подписях можно просмотреть на закладке «Подписи» информационной панели, расположенной в нижней части экрана.
[image: ]
После подписания документ получает статус утверждения «Утвержден» или «Частично утвержден». 
Статус «Частично утвержден» документ получается в случае если подписан не всеми необходимыми ЭЦП. В этом случае необходимо наложить на документ недостающие ЭЦП.

2.4. На следующем шаге документ может быть отправлен. Отправка документов включает два этапа: 
2.4.1. Отправка документа
Для отправки документа следует выбрать необходимый документ в списке и нажать на кнопку [image: Snap11].
Выполняется отправка выбранного документа. В случае успешной отправки документ переходит в статус передачи «Отправляется». 
Далее статус документа изменяется в соответствии со статусами, присваиваемыми документу на стороне ФК.

3. После завершения отправки вы можете контролировать прохождение документа, отслеживая статус в колонке «Статус (наименование)».
[image: ]
[bookmark: _Ref286852271][bookmark: _Ref286930272]
Как найти документ на АРМ СУФД ДУБП
Поиск документов на АРМ СУФД ДУБП осуществляется с помощью применения фильтрации:
1. Поиск документа осуществляется путем заполнения окна фильтрации в соответствующем столбце информацией характеризующей документ и последующего нажатия кнопки Применить фильтр [image: ]. Для сброса условий фильтрации используется кнопка Удалить фильтр [image: ].
[image: ]
2. При необходимости расширенной фильтрации возможно использование Общего фильтра,
[image: ]
который можно открыть:
[image: ]

Как пользоваться архивом на АРМ СУФД ДУБП
Поиск архивных документов на АРМ СУФД ДУБП осуществляется следующим образом:
[image: ]
И выглядит:
[image: ]
Перенос документов между Архивным и Стандартным видом осуществляется по кнопке [image: ] - Добавить в Архив/ Извлечь из Архива



image3.png




image4.png




image5.png




image6.png




image7.png




image8.png




image9.png




image10.png
R




image11.png




image12.png




image13.png




image14.png
9P




image15.png




image16.png




image17.png




image18.png




image19.png




image20.png
srmors ) Samorwamarex ) Sasa v xaccon procos 2 Harpoin | 9B

s &[] af]

. e




image21.png
4P rocyaemcrseioe yapexgewe Lermp ssnarac S

[ [ ooeeprecromne W

o

CcTeMHOE HanMBHOBaHHE 4 Haumenosanve 4 Hosbix gokymenTos
9500.6900.69020002-032-00351 N.AP (AP OCYAGRCTESHHO® YpeskaeHHe LisHTp saHATocT Haces O A
9500.6900.99010001-188-47541 N RE 47541(RBS)NasH0® yrpasneis MAHCTepcTSa BHyTPEHHI O
9500.6900.69020002-185-00402 N AP X00402(4P)I naBHOe ypasieHHe MAHHCTEpCTE SHyTPeHHM O
9500.6900.69020002-188-00402 N GF x00402(GRBS)nasH0® yrpasneys MiuicTepcTsa syTpe! 0
9500.6900.99010001-188-47541.N.AP 47541(AP) Na8HOE YIDaBTIEHHE MUKHCTEDCTEa BHYTREHHMX O
95006900~ N.UFK 95006900~ N.UFK 0
9500.6900.99010001-188-47541 N PE 47541(PBS)MasH0e yipasnenie MuACTEpCTEa BHYTReHH:
80N RANN_AAN200N7-1AR-NAN N PF ¥114N2(PRSITARKAR MINARNEMUE MUHUATENCTRA BiTEHS

i [1-10/35]

Soce @ox





image22.png




image23.png
<





image24.png




image25.png




image26.png




image27.png




image28.png




image29.png




image30.png




image31.png
5 Conenarue [0 Arowtymes 9 Toawenopmianuctomn Camaaie goxymente

Eanenca piiites
onepawonr  Gs 14021411583 02744 DaricEs o
Cemrasana

1402141153 14021
nocenenna




image32.png




image33.png
=]
" o O 4 Crane nepega = R o Konwermo o
® |Fersere  anerosan) (amenosane) & |oumenn Gl * nognwcen  © EeTeone
Beegero TIRUHAT 4ETHOI CHETeMO# YTBEpKAEH 1 Her
srosprac 1 Her

20.08.2014 Mcnonieso  0BpaBoTaH yeTHof sucremoit





image34.png




image35.png




image36.png
Homen
aanekm

17
10

& Bara
¥ sanekn

=

& Cyuwas sanere, Mo copHomy

BannaT peectpy.

21.08.2014 300000
06.05.2014 892,00

+ Homep nuugsoro cuéta

03693029310
03693029310

& Haumenosanue kontparenTd 1IHH

UenABHCKo® 0Taenewwe Negs 7707083893
YK no YensBuHcKoi oBnacT 7451016905

o





image37.png
NapameTpsl GuALTpa x

Pervomep 3arsit i

Per gara sansin of =]

— \

fara sanion o o]

Mpea aata © no

Blomker (Hanvenosane) |

cupomommarors ||

KonTparent

VHH

BankosCkM cueT [
T HoWeD BO [

| Honepsasenen e ‘
neneeon

——

Jatavonconmsassn o] o]

Jaramatex gy o] 3] o

Crany: (rawmewosanne) |

Toakcnoprasii crane | -

[— -] g

) 3





image38.png
=
Homep o flata o CywmassaniTe, Mo ceogHomy
samekM Y samekw T eennatel ¥ peectpy
19 22052014 800,00

18 22052014 800,00

He

03
03

“Bos sanueu”
o aonsssm arputyran

o Gnwancorun sTpngyTan

R Cem———————
o craryoan

OBu punerp

Ronssot arensorn Gumer

[rovmosreinst kK

procser
procher

7451213318
7451213318

o




image39.png
'HacTpoiikst ciuckosoit Gopisl

°

Q i, Houepnnussoro ciera 4 Hanewosaiue kowtparektaé VHH
Cravaprisi ona

141 03691468950 YOIIC YenAuCKof ofnacri - 77242¢
207 | © Ape ot | = 03691468950 0RO “UenAGaneproctuT  74512°
420 = 03691468950 YOI YenAOuHCKoi ofnacri-( 77242¢
g Kopama 03691468950 VOIIC YenAOuHCKof ofnacri - 77242¢
142 (7] Brmownt pexinm Crporoi GunLTpaN 03691468950 YOIIC YenAuHcKof ofnaci - 77242¢
75 7 yumsars perucrp npu gunspauym 03691468950 enAbuHckoe oTaenenme N 85 770708
75¢ 03691468950 YOK o UenAGHCKoi oBnacTh 74530¢
75863 406 20721 248,00 y 03691468950 VoK o YenAGuHCKoi oBnacti 741100
75868 14062012 629600 03691468950 YOK o UenAGHCKol oBnacTh 74500C
75702 14062012 1306100 03691468950 VoK o YenAGHCKof oBnacTh 74530¢
75884 14062012 768000 03691468950 YOK o UenAGMHCKol oBnacTh 74580C
75958 20062012 6656,00 03691468950 VoK o YenAGMHCKoi oBnacTh 74530°

Mogcwrars crpokn

) Copepramne () Nogmen ng-nw»-nm





image40.png
' ) & |48

Howep o flata o Cywwaseanores Mo ceogHomy
aamekn T samekM T BLnnaTul ¥ oeectny

4 Howepnuugeoro cugTa & HauMeHOBaHHE KOHTRATEHTES MIHH

P




image1.png
Mozilla Firefox.

@ain [paka Baa Hypran 3scnean UncTpymewte  Crpasia

4 http://10.69.200.12:28081/ | -

€2 [#)[ e[S nemizzmm @- 7

Hocro nocewaene || Hauansran crpania || noayns kpurorpadin

o
<

CY®L-IC [UBaHoB MeTp AmuTpuesiny] - 7.43.8 - 10.89.24 (018.131.700T01) - Tekyuan Aara 20.05.2014

b Beomems > Pervrsauwsuperobearenens > Samorwaonsmer > Samna a aseonsi pacion \ taorpois | B8

S p————y o)

T o

Homep a flata - a CyMma e BanioTes [0 cEOAHOMY - -

+ Yoo [ fomen o B S Monwsosaren-coogarens Y 8 EaNATEg T cEon & Homeprmussorocuta & Haumenosahwe kouTpareHTs
4 & DoxymenTel ] 00000638 18.04.2014 Tadapoea 3nb3a InbaesH 4 999,00 47368 03691473680 YNpaeneHme GeaepankHoro kA&
» (8 Begervie crpasounuka Pecop aguaweTodRY ] 00000693 18.04.2014 Taganoea 3nb3a Onkfase 296,00 47388 03691473680 YnpasneHHe GefepansHor |
4 @ PeveTpaau yer ofimaTenseTe [ 00000597 18.04.2014 Taaposa 3nsa SnsGassH 353,00 47368 03691473680 Vnpasnenme GeaepansHoro k

» :g“m”"“m‘ (7] 00000889 18.04.2014 Fataposa Onkaa OneGasen 2924,00 47388 03691473680 Ypaenexwe degepansHoro
— JErieiT— [7] 00000GS6  18.04.2014 Taanosa dnesa nsfaces 7 832,00 47368 03691473660 MesxpaiionHan MOHC Poccun
) anoana xoceosui pacron corpaug ) 00000634 18042014 Tagaposa Onsa OnsGasen 3536,00 47388 03691473680 YpaeneHwe degzpansHoro k
) 3ansxa v nyusse amrisc gover L) 00000832 18042014 Tagiaposa Onesa ane0aesn 23 311,00 47388 03691473680 YpaeneHHe DegepansHoro
] 3asoia wanonyserue e cpenr | [ 00000895 18.04.2014  Tadianosa Oneaa GneGasen 248,00 47388 03691473680 Vnpaenenme GeaepansHoro K
(I Pacuntposka cywm wencromesoeare | [] 00003837 12112013 TuToea Onera Hukonaeska 1155,26 47368 03691473680 OO "HenABOBMKOMMYHIHEDT v
FEEI——— ] I ] ]
] Ravtete o8 sy ApOs e ekax R TS

] 3assrenve v npovegerwe onepau ¢
] Coopas sanoxa Ha Kaccops pacxo

» @ Keproun yueta 60

b ® Venomumenshsti gokywenT

8 Beneme CPPEC

8 OBpaGorka n yHET nocTymnes

@ Orseis poxyuenTa

@ Pesprarmoaya

@ Heveromene

8 PemicTiaua  assegerve DopneT

B Nepropesian oToETHoCTS

TpanenopTHas wCTopUA

[f) Nopcn [ ATpusyrer

K3

«

Tonssoparensciote npeacrasnensa

Hosoe mpescranesve

AHKeT/pOBaH/e





image2.png




