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1 ВСТУП
Це керівництво призначене для користувача Системи „Мегаполіс. Бюджетування ВАТ трест „Київміськбуд-1” імені М.П.Загороднього” (надалі, для стислості – Системи), і містить всю інформацію, необхідну для повноцінної роботи з нею.

Керівництво містить  ___   розділів.
При викладенні матеріалу в керівництві вважається, що майбутній користувач Системи вже має певний досвід роботи з операційною системою MS Windows, знає як працювати з клавіатурою та мишею, і йому не треба пояснювати, що таке форма (або вікно), меню, подвійне клацання мишею тощо. Слід підкреслити, що базові знання та навички роботи з ОС MS Windows є необхідними для успішного використання Системи.
Однак, користувачеві буде легше і зручніше читати подальший текст, якщо він ознайомиться у нижченаведеній таблиці, як будуть виглядати в цьому керівництві посилання на типові об’єкти, з якими користувачеві потрібно буде виконувати ті чи інші дії
	Об’єкти
посилань
	Зовнішній вигляд посилань

	Екранна кнопка
	Як правило, при посиланні на кнопку наводиться її зображення (іконка), наприклад - [image: image1.png]


. Іноді поряд із зображенням (або замість нього) буде наводитися у фігурних дужках назва кнопки (у даному випадку - {Вилучити}). Під назвою кнопки тут мається на увазі текст підказки, що з’являється поруч із курсором миші при його розташуванні над цією кнопкою. У випадку кнопок, що не мають іконок, буде наводитись лише назва кнопок у фігурних дужках.

	Пункт меню
	Посилання на пункти меню наводяться в кутових дужках, наприклад, <Файл><Вихід>. Послідовність із двох або більше пунктів меню підряд означає, що перш ніж дістатися потрібного пункту, треба спочатку вибрати певний пункт меню вищого рівня (в даному випадку - <Файл>), а потім послідовно відкривати зазначені пункти підменю. 

	Гаряча клавіша (або прискорювач)
	Якщо певні дії можна виконати натисканням послідовності клавіш клавіатури (“гарячих клавіш”), то такі клавіші позначаються так: {Ctrl+P}. Послідовність із двох або більше клавіш означає, що, натискаючи (і притримуючи) їх в зазначеному порядку, треба в кінці кінців натиснути їх усі разом. Будь-який прискорювач працює лише у випадку, якщо відповідна команда присутня в текстовому або графічному меню.

	Назва поля
	Посилання на назви полів форм (або колонок реєстрів даних) будуть наводитися в лапках: "Номер".


.

1.1 Призначення Системи
Система призначена для  автоматизації системи планування, ведення та аналізу виконання бюджету підприємства. 

Планування полягає  в формуванні Бюджету руху грошових коштів (далі Бюджет 2 рівня) шляхом визначення показників доходів і витрат підприємства, які виникають внаслідок операційної, фінансової та інвестиційної діяльності підприємства в плановому періоді. 

Ведення бюджету полягає в автоматичному рознесенні фактичних показників з виписок банку по статтям бюджету 2 рівня.

Аналіз полягає в порівнянні планових та фактичних показників виконання бюджету структурними підрозділами ВАТ трест «Київміськбуд-1» імені М.П.Загороднього та розширеного аналізу виконання бюджетів в розрізі статей бюджету та по окремим статтям в розрізі об’єктів будівництва, будівельних матеріалів, тощо.

Таким чином, Система підтримує ведення планових показників руху грошових коштів, автоматичне рознесення фактичних показників з виписок банку, інтеграцію з офісними продуктами MS Office та системою клієнт-банк, інтеграцію з програмою „АС 4” та забезпечує формування аналітичної інформації про відхилення фактичних показників від планових.

1.2 Перелік скорочень
Перелік скорочень, які використовуються у даній роботі (табл. 1).

	Абревіатура
	Повна назва

	ЦФВ
	Центр фінансової відповідальності

	БМР
	Будівельно-монтажні роботи

	КМБ
	Київміськбуд

	УБМА
	Управління будівельних машин та автоматів

	УМБ
	Управління механізації будівництва

	БМУ
	Будівельно-монтажне управління

	СУСіЕР
	Спеціалізоване управління сантехнічних і електромонтажних робіт

	ФОП
	Фонд оплати праці

	УРЗ
	Управління ресурсного забезпечення

	БД
	База даних

	СКБД
	Система керування базою даних

	ОС
	Операційна система

	ЛОМ
	Локальна обчислювальна мережа


2 Загальна частина
2.1 Початок роботи

Для початку роботи з Системою треба запустити на виконання програму “Мегаполіс”. Для цього на робочому столі ОС двічі клацнути лівою клавішею миші на ярлику з іконкою „Вхід до системи” (мал.1). 
[image: image2.png]53
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Малюнок 1

Після успішного запуску програми “Мегаполіс. Софтлайн” на екрані відкривається форма входу до Системи  (Мал.2):
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Малюнок 2

У відповідних полях користувач повинен ввести ім’я, під яким він зареєстрований в Системі, свій пароль та назву домену Системи, в якому він зареєстрований. Перерахована інформація потрібна для успішного з’єднання з сервером Системи, і її необхідно отримати у системного адміністратора. 
Після введення всієї необхідної інформації та натискання на кнопку {ОК} починається з’єднання з сервером Системи (якщо ж користувач ввів не всю інформацію, необхідну для з’єднання, то кнопка {ОК} буде тьмяною, і натиснути на неї буде неможливо). З’єднання з сервером може зайняти певний проміжок часу, тож користувачу потрібно просто почекати. 
Зазначимо, що для успішного з’єднання з сервером Системи користувач повинен під час реєстрації в операційній системі Windows (після включення комп’ютера та завантаження ОС, або після перевантаження ОС) вказувати свої доменні ім’я та пароль (тобто ім’я, під яким він зареєстрований у домені операційної системи та відповідний пароль).

Якщо з’єднання з сервером Системи встановити не вдасться (наприклад, якщо користувач ввів невірний пароль), то на екрані з’явиться повідомлення про причину невдачі. Якщо ж з’єднання з сервером буде вдалим, то на екрані відкриється вікно головної оболонки Системи – вікно "Навігатора”.

2.2 Елементи вікна „Навігатора”
Приклад вікна “Навігатора” наведено на мал.3. 
Вигляд цього вікна залежить від комплекту постачання Системи, консолі (робочого місця), яку використовує користувач, а також від системних прав користувача. Отже вікно, що відкриється на екрані конкретного користувача, може не бути ідентичним до зображеного на рисунку. Але структура вікна “Навігатора” та призначення його елементів є однаковими для всіх консолей (робочих місць) і не залежать ні від комплекту постачання, ні від прав користувача

Підсистема „Бюджетування КМБ” розташована у папці „Бюджет КГС” (мал.3):
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Малюнок 3

Як можна бачити на Мал.3, вікно “Навігатора”, перш за все, містить текстове та графічне меню. Вільна від цих меню частина вікна “Навігатора” розділена на дві області – ліву та праву.

Закінчувати роботу з Системою треба також із вікна “Навігатора”. Зробити це можна традиційними для ОС Windows трьома способами: або клацнувши курсором миші на кнопці [image: image5.png]


 у правому верхньому куті вікна “Навігатора”, або натиснувши комбінацію клавіш {Alt+F4}, або вибравши пункт текстового меню <Файл><Вихід>. Після цього вікно “Навігатора” буде закрито, а зв’язок з сервером Системи перервано.

2.3 Загальний огляд роботи з Системою

2.3.1 Ярлики дерева Навігатор

Типовий вузол будь-якого дерева “Навігатора” виглядає наступним чином (Мал.4):
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Малюнок 4 – Приклад вузлу дерева Навігатор

2.3.2 Меню Навігатора

Як і практично у будь-якій іншій програмі для ОС MS Windows, у Системі широко використовуються стандартні меню: текстові, графічні та контекстні (ті, що з’являються на екрані після клацання правою клавішею миші). Розташування меню та робота з ними мало чим відрізняються від стандартних.

При висвітленні роботи з конкретними елементами Системи головна увага буде приділятися опису їх графічного меню, оскільки воно є найбільш наочним.

Навпаки, призначення кожного пункту текстового або контекстного меню, як правило, співпадає з призначенням якоїсь кнопки графічного меню. Тому використання цих меню в подальшому тексті буде висвітлюватися лише тоді, коли ці меню будуть містити якісь пункти, що недоступні за допомогою інших засобів.

Переходячи безпосередньо до опису меню “Навігатора”, нагадаємо, що іноді при виділенні у дереві вузла типу “папка”  у робочій області “Навігатора” відображається повний алфавітний перелік ярликів, що містяться у вибраній папці. Стиль відображення згаданого переліку можна змінити за допомогою кнопок графічного меню “Навігатора”, опис яких наведено нижче (або за допомогою аналогічних команд контекстного меню робочої області “Навігатора”, яке можна відкрити, клацнувши правою клавішею миші у будь-якому місці робочої області).

В залежності від системних прав користувача  у графічному меню вікна “Навігатора” можуть бути наявними і доступними для використання такі кнопки:

[image: image7.png]


 {Назад}{Alt+Left} і [image: image8.png]


 {Вперед}{Alt+Right} – дозволяють швидко переміщуватись по дереву “Навігатора”, послідовно повертаючись до вузлів, які раніше (у поточному сеансі роботи) вже були вибрані (виділені);

[image: image9.png]


 {Вгору}{Ctrl+BkSp} – дозволяє швидко перейти до вузла дерева, який в ієрархії вузлів знаходиться на один рівень вище поточного вузла; 
[image: image10.png]


 (Мови) – дозволяє вибрати мову інтерфейсу;
[image: image11.png]


 {Вилучити}{Ctrl+Del} – дозволяє вилучити поточний ярлик із дерева “Навігатора”;
[image: image12.png]


 {Створити ярлик}{Ctrl+N} – дозволяє запустити майстер для створення нового ярлика в дереві “Навігатора”.
[image: image13.png]


 {Створити папку} – дозволяє створити нову папку в дереві Навігатора;
[image: image14.png]


 {Оновити}{F5} – дозволяє оновити (актуалізувати) дерево “Навігатора”, що відображене на екрані комп’ютера користувача. Для оновлення всього дерева перед натисканням на цю кнопку треба виділити у дереві назву завантаженої консолі (вона відображається в дереві найпершою). Необхідність використання цієї кнопки викликана тим, що з Системою можуть одночасно працювати декілька користувачів, кожний з яких може, в принципі, додавати, вилучати та перейменовувати ярлики дерева. Користуватись кнопкою оновлення слід у тих випадках, коли користувач хоче бути впевненим, що він працює саме з актуальною версією дерева.
Треба особливо підкреслити, що кнопки {Створити ярлик}, {Створити папку} рекомендується використовувати тільки системному адміністратору і досвідченим користувачам, які добре розуміють наслідки змін, які вони хочуть зробити. Ці кнопки можуть бути недоступні звичайним користувачам.

Команди текстового меню вікна “Навігатора” майже повністю співпадають з кнопками графічного меню, тому окремого їх опису наводитись не буде.

Зазначимо тільки, що дві команди меню <Файл> не мають відповідних кнопок графічного меню. Ці команди використовуються для початку нового сеансу роботи з Системою без виходу з попереднього сеансу (тобто для відкриття нового вікна “Навігатора” без закриття поточного вікна) і для виходу з Системи (закінчення поточного сеансу роботи з Системою).

Для початку нового сеансу роботи з Системою без закінчення попереднього сеансу призначена команда <Файл><Нова сесія> {Shift+Ctrl+N}. Після її використання на екрані відкривається форма входу до Системи, а потім (за умови правильного заповнення полів цієї форми і підключення до сервера) – нове вікно “Навігатора” (при цьому вікно “Навігатора”, яке було відкрите в момент використання команди <Файл><Нова сесія>, залишається відкритим).

Для виходу з Системи (для закриття поточного вікна “Навігатора”) призначена команда <Файл><Вихід> {Alt+F4}.

2.3.3 Налагодження мови

Вибрати необхідну мову для роботи у Системі можна на інтерфейсі. Для цього необхідно мишкою натиснути на потрібну кнопку (мал.5):
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Малюнок 5
Також вибрати необхідну мову можна іншим способом - у меню Вид.

2.3.4 Робота з фільтрами

Перед початком роботи рекомендується застосувати фільтр та вибрати потрібний період. Для цього на головній панелі інструментів натиснути кнопку  „Форма фільтру”. У вікні фільтру задати необхідний період (мал.6):
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Малюнок 6
Після цього натиснути кнопку „Застосувати”. При необхідності можна задавати декілька періодів. Для цього потрібно натиснути кнопку „Додати” та внести необхідний період. Запис також можна видалити – кнопка „Видалити”. Якщо операція непотрібна то її можна відмінити – кнопка „Відмінити”.

Фільтрацію даних можна робити за допомогою кнопки „Автофільтр”. Для цього необхідно мишкою стати на необхідну колонку та внести запис у віконце „Автофільтр” (мал.7):
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Малюнок 7
Крім того фільтрацію можна роботи за допомогою кнопки „Фільтрувати по вибраному полю”. Для цього необхідно стати мишкою на потрібне поле та натиснути цю кнопку.
2.3.5 Пошук записів

Для пошуку записів використовується спеціальна панель його графічного меню (мал.8):
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Малюнок 8 - Панель для пошуку записів 
Панель складається з текстового поля “Пошук” та п’яти кнопок і дозволяє здійснювати пошук у реєстрі записів, що містять певні значення у полях тієї колонки, яка перед початком пошуку є виділеною (тобто деяке поле якої є поточним).

Для виконання пошуку записів у реєстрі слід:

1. Виділити потрібну колонку реєстру (тобто клацнути лівою клавішею миші на одному з її полів);

2. Встановити курсор у поле “Пошук” (клацнувши на цьому полі лівою клавішею миші або натиснувши кнопку {F3}) та ввести набір символів, який буде використовуватись як критерій пошуку; 

3. Натиснути кнопку [image: image19.png]


 {Почати пошук}{Ctrl+F3}. 

Система почне пошук, а після знаходження потрібного набору символів зробить виділеним поле, в якому його знайдено. Якщо набір символів не знайдено, то виділеним залишається те ж саме поле, яке було виділене до початку пошуку.

Після першого натискання кнопка [image: image20.png]


 {Почати пошук} переходить в активний (натиснутий) стан. Якщо кнопка в активному стані, то пошук починається автоматично зразу ж після того, як користувач почне вводити в поле “Пошук” набір символів, який потрібно розшукати. Щоб вивести кнопку з активного стану, треба ще раз її натиснути.

Кнопки [image: image21.png]


 {Наступний}{Ctrl+PgDown} та [image: image22.png]


 {Попередній}{Ctrl+PgUp} слід використовувати тоді, коли принаймні один раз потрібний набір символів вже знайдено, і треба знайти наступне або попереднє входження цього ж набору символів до значень полів поточної колонки.

Кнопки [image: image23.png]abe



 {За першими літерами} та [image: image24.png]akc



 {По включенню} призначені для вибору режиму пошуку. При виконанні пошуку одна з них завжди повинна знаходитись в активному стані (бути натиснутою), а інша – у пасивному. Пошук за першими літерами означає, що у реєстрі мають бути знайдені тільки ті поля поточної колонки, значення яких починаються з того набору символів, який введено у поле “Пошук”. Пошук по включенню передбачає, що введений у поле “Пошук” набір символів може знаходитись у довільному місці значень полів поточної колонки. 
Стрілка [image: image25.png]


 у правій частині поля “Пошук” дозволяє відкривати випадаючий список тих наборів символів, що були введені у це поле під час поточного сеансу роботи з даним реєстром. Для повторного використання якогось із таких наборів символів у якості критерію пошуку, його не потрібно повторно вводити у поле “Пошук” вручну. Досить вибрати цей набір символів зі згаданого випадаючого списку.

2.3.6 Робота з панеллю інструментів

2.3.6.1 Головне меню

До Головного меню входить наступні дії:

· Файл (Експортувати в Excel, Експортувати в..., Вихід – та комбінація клавіш на клавіатурі – Alt+F4) );

· Редагувати (Нова – F7 , Видалити – F8 , Копіювати – F5 , Редагування – F3 , Зберегти запис – F2, Відмінити);

· Вид (Налагодження – Ctrl+0, Оновити -  Ctrl+R,  Оновити список – Shift+ Ctrl+R);

· Фільтри (Форма задання параметрів - Ctrl+Р, Форма фільтру - Ctrl+Alt+F, Деталі, Методи, Фільтрувати по вибраному полю - Ctrl +F, Фільтри, Зняти всі фільтри - Ctrl +F12);
· Довідка (Софтлайн он лайн)

Крім того, окремі кнопки знаходяться на панелі інструментів. (мал.8):
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Малюнок 8
2.3.7 Робота з Довідниками

У Системі використовуються наступні довідники:

- 
2.3.8 Робота з підсистемою „Бюджет 1 рівня”
2.3.8.1 Ярлик „Вихідні дані бюджету 1 рівня”

У відкритому вікні „Вихідні дані бюджету 1 рівня” перед початком занесення даних по новому періоду треба зробити новий запис та додати новий період. Для цього на панелі інструментів необхідно нажати кнопку „Нова” або натиснути клавішу F7 на клавіатурі. У строчці треба заповнити усі поля, які необхідні для створення нового запису (мал.9):
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Малюнок 9
При натисненні на панелі інструментів кнопки „Провести” [image: image28.png]Dosiaka F |
e e




 у колонці

„Враховано” з’явиться значок. Якщо кнопка не натиснута, то перерахунок витратних сум по коефіцієнтам не здійсниться та дані не попадуть до Модифікованого бюджету. Провести витрати необхідно після того як вже набрані усі записи у Деталях. Створений запис – новий період можна редагувати – кнопка F3 на клавіатурі або кнопка „Редагувати” на панелі інструментів. Якщо запис вже проведений, то редагувати та видалити його вже не можна. Видалити запис можна клавішею F8 або кнопкою „Видалити” на панелі інструментів. Для збереження запису необхідно натиснути клавішу F2  або кнопку „Збереження запису”.
Записи створюються по необхідним варіантам бюджету (по підрозділам) та по видам коефіцієнтам.

Після створення нового періоду необхідно занести  потрібні записи по цьому періоді. Для цього на панелі інструментів потрібно натиснути на кнопку „Деталі” – „Елементи вихідного документу бюджету 1 рівня”. При створенні нового запису можна користуватись Годівниками Системи. Для цього потрібно стати мишкою на необхідне поле, натиснути кнопку „Довідник” та із довідника вибрати необхідне значення.
В „Елементах вихідного документу бюджету 1 рівня” вносяться дані по витратам, які не будуть перераховуватись по коефіцієнтам та прямим переносом будуть попадати до Зкоригованого бюджету. Крім того, необхідно занести загальну суму Витрат загальновиробничих (ВЗ) для подальшого перерахунку сум по коефіцієнтам.
Після того як будуть зроблені усі потрібні записи, необхідно провести варіант бюджету. Після цього вже не можна робити коригування вже внесених даних та робити нові записи. Якщо в цьому буде необхідність то треба вибрати необхідний запис у „Вихідних даних” (по потрібному варіанту бюджету) та натиснути кнопку „Провести” та робити необхідні дії.

2.3.8.2 Модифіковані вихідні дані бюджету 1 рівня

Перед початком роботи рекомендується у фільтрі вибрати необхідний період. Для цього на головній панелі інструментів треба натиснути кнопку „Форма фільтру” (мал.10):
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Малюнок 10
У фільтрі можна вибрати для фільтрування необхідні значення”: Період, Варіант бюджету, Код витрат. Для застосування необхідних даних, на лівій частині вікна  потрібно мишкою натиснути біля потрібного значення та задати значення для фільтрації.

В „Модифіковані дані” попадають витрати по вибраному варіанту бюджету з вже перерахованими сумами по видаткам. При необхідності до цих даних можна додавати нові записи та редагувати/видаляти вже існуючі. Також записи можна сортувати. Для цього необхідно стати мишкою на назву потрібної колонки. 
Крім того можна робити наступні дії:

· включити рядок підсумків;

· додати панель групування;

· включити авто фільтр;

· зробити найкращу ширину усіх стовпців;

· зробити необхідні налагодження;

· вибір кількох рядків;

· включити авто підбір ширини;

· експортувати вибрані дані ;

· зробити потрібні дії по вибраній колонці.

Для цього треба підвести мишку до назви  будь-якої колонки, натиснути праву кнопку мишки та із випадаючого меню вибрати необхідну дію. Наприклад, можна зробити підсумок сум. Для цього треба стати мишкою на назву колонки „Сума” та у випадаючому меню включити „Рядок підсумків”. Після цього спустити мишку до низу під колонку „Сума”, натиснути праву кнопку мишки та у випадаючому меню вибрати „Сума”.
2.3.8.3 Зведений та зкоригований бюджет 1 рівня

В Зведений бюджет 1 рівня попадають тільки ті варіанти бюджетів (підрозділи), які були  настроєні у Довіднику „Бюджети 1 рівня” (колонка „Трансформується”).

Перед початком роботи рекомендується у фільтрі вибрати потрібний період.

2.3.8.4 Передача даних з Бюджету 1 рівня до Бюджету 2 рівня
Для того щоб передати дані до бюджету 2 рівня, потрібно відкрити ярлик „Передача бюджету 1 рівня до бюджету 2 рівня”, вибрати потрібний період та натиснути кнопку „Виконати” на панелі інструментів або клавішу F4 на клавіатурі. Після цього даний період буде проведений (мал.11):
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Малюнок 11
2.3.9 Робота з підсистемою Бюджет 2 рівня

2.3.9.1 Ярлик „Бюджет 2 рівня”

Перед початком роботи рекомендується у фільтрі вибрати необхідний період. Можна побачити наступну інформацію:

· Період;

· Стаття видатків бюджету 2 рівня;

· Розрахована сума – дані з бюджету 1 рівня;

· За планом – дані ЦФВ;
· Рішення комітету – суми, які затверджені бюджетним комітетом підприємства;

· Колонка „Підписано” – відмітка, яка показує підписана чи ні сума видатків по конкретній статті;

· Назва статті бюджету 2 рівня.

У колонці „Рішення комітету” треба внести суми, які затверджені бюджетним комітетом по видаткам. Після цього можна ці суми підписати – на панелі інструментів натиснути кнопку „Провести” або клавішу F4 на клавіатурі. Після цього суми у колонках не можна буде редагувати та видаляти. Якщо стаття видатків бюджету 2 рівня вже підписана, то цей рядок виділений іншим кольором та  у колонці „Підписано” включено відповідний значок. 
2.3.10 Робота з підсистемою „Матеріали”

2.3.10.1 Бюджет закупівель матеріалів

Вид Бюджету закупівель матеріалів (мал. 12.):
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Малюнок 12
У Бюджеті закупівель матеріалів потрібно внести заплановані суми на потрібний період.

Перед початком роботи рекомендується через фільтр вибрати необхідний період.

Після відкриття потрібного періоду необхідно відкрити Бюджет закупівель матеріалів по тижнях. Для цього треба натиснути кнопку „Деталі” на головній панелі інструментів або натиснути праву кнопку мишки та в випадаючому меню вибрати Деталі – Бюджет закупівель матеріалів по тижнях.

У цій деталі з’явиться розбивка бюджету по тижнях. Для того щоб почати внесення даних по тижнях, необхідно вибрати потрібний тиждень, стати на нього мишкою та натиснути кнопку „Деталі”. У  Деталі – „План закупівель матеріалів” потрібно внести інформацію по виробничим підрозділам, по об’єктам будівництва, по групам матеріалів та по видам заборгованості.  По одному виробничому підрозділу (по одному об’єкту будівництва та одному виду матеріалів) можна зробити тільки один запис на тиждень. В одному запису можна вносити кілька видів сум по заборгованості: Передоплата, Поточна, Прострочена. Сума трьох сум з’явиться у колонці „Сума всього планова”.
Після того, як будуть зроблені усі необхідні записи по одному тижню треба натиснути кнопку „Передати в комітет” (або натиснути - Ctrl + D). Планові показники надійдуть до Бюджету 2 рівня. Після цього планові суми будуть підписані фінансовим директором. У колонці „Підписан” з’явиться відповідна відмітка. Після підписання сум бюджетним комітетом, потрібно створити Реєстр на оплату. Для цього треба натиснути кнопку „Створити реєстр” (мал. 13) на головній панелі інструментів або нажати F4 на клавіатурі:
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Малюнок 13 

Реєстр не можливо буде створити поки планові суми не будуть співпадати з підписаними сумами бюджетним комітетом.

2.3.10.2 Реєстр закупівель матеріалів

Вид Реєстру закупівель матеріалів (мал. 14):
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Малюнок 14
У третьому рівні: Реєстр закупівель матеріалів – Реєстр закупівель матеріалів по тижнях – Реєстр платежів по закупівлі матеріалів з’явились заплановані та підписані суми по виробничим підрозділам (та по об’єктам будівництва, по групі матеріалів). Ця ознака видна у колонці „За планом”. У цій деталі є можливість додавання сум поза планом у того користувача, у якого на це є права.
У четвертій деталі – Реєстр закупівлі матеріалів вносяться фактичні платежі по конкретному підрозділу. Сума фактичних платежів не повинна перевищити заплановану суму. Якщо сума перевищить дозволену – Реєстр не створиться. По одному платежу можна вибрати тільки один вид заборгованості: Передоплата, Прострочена, Поточна. Після занесення суми у потрібну колонку та ж сума з’явиться у колонці „Сума всього планова”.

Після створення Реєстру закупівлі матеріалів його можна відправити на друк та на підпис до фінансового директора. 
2.3.10.3 Реєстр платежів по закупівлі матеріалів

Реєстр платежів по закупівлі матеріалів – це є скорочений варіант Реєстру закупівель матеріалів. А саме – його дві деталі: Реєстр  платежів по закупівлі матеріалів та Реєстр закупівлі матеріалів.

2.3.10.4 План закупівель матеріалів
План закупівель матеріалів – це скорочений варіант Бюджету закупівель матеріалів.
2.3.11 Робота з підсистемою „Обладнання”

2.3.11.1 Бюджет закупівель обладнання

Вид Бюджету закупівель обладнання (мал. 15.):
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Малюнок 15

У Бюджеті закупівель обладнання потрібно внести заплановані суми на потрібний період.

Перед початком роботи рекомендується через фільтр вибрати необхідний період.

Після відкриття потрібного періоду необхідно відкрити Бюджет закупівель обладнання по тижнях. Для цього треба натиснути кнопку „Деталі” на головній панелі інструментів або натиснути праву кнопку мишки та в випадаючому меню вибрати Деталі – Бюджет закупівель обладнання по тижнях.

У цій деталі з’явиться розбивка бюджету по тижнях. Для того щоб почати внесення даних по тижнях, необхідно вибрати потрібний тиждень, стати на нього мишкою та натиснути кнопку „Деталі”. У  Деталі – „План закупівель обладнання” потрібно внести інформацію по виробничим підрозділам, по об’єктам будівництва, по групам обладнання та по видам заборгованості.  По одному виробничому підрозділу (по одному об’єкту будівництва та одному виду обладнання) можна зробити тільки один запис на тиждень. В одному запису можна вносити кілька видів сум по заборгованості: Передоплата, Поточна, Прострочена. Сума трьох сум з’явиться у колонці „Сума всього планова”.

Після того, як будуть зроблені усі необхідні записи по одному тижню треба натиснути кнопку „Передати в комітет” (або натиснути - Ctrl + D). Планові показники надійдуть до Бюджету 2 рівня. Після цього планові суми будуть підписані фінансовим директором. У колонці „Підписан” з’явиться відповідна відмітка. Після підписання сум бюджетним комітетом, потрібно створити Реєстр на оплату. Для цього треба натиснути кнопку „Створити реєстр” (мал. 16) на головній панелі інструментів або нажати F4 на клавіатурі:
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Малюнок 16 

Реєстр не можливо буде створити поки планові суми не будуть співпадати з підписаними сумами бюджетним комітетом.

2.3.11.2 Реєстр закупівель обладнання

Вид Реєстру закупівель обладнання (Мал. 17):
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Малюнок 17
У третьому рівні: Реєстр закупівель обладнання – Реєстр закупівель обладнання по тижнях – Реєстр платежів по закупівлі обладнання з’явились заплановані та підписані суми по виробничим підрозділам (та по об’єктам будівництва, по групі обладнання). Ця ознака видна у колонці „За планом”. У цій деталі є можливість додавання сум поза планом у того користувача, у якого на це є права.

У четвертій деталі – Реєстр закупівлі обладнання вносяться фактичні платежі по конкретному підрозділу. Сума фактичних платежів не повинна перевищити заплановану суму. Якщо сума перевищить дозволену – Реєстр не створиться. По одному платежу можна вибрати тільки один вид заборгованості: Передоплата, Прострочена, Поточна. Після занесення суми у потрібну колонку та ж сума з’явиться у колонці „Сума всього планова”.

Після створення Реєстру закупівлі обладнання його можна відправити на друк та на підпис до фінансового директора. 

2.3.11.3 Реєстр платежів по закупівлі обладнання

Реєстр платежів по закупівлі обладнання – це є скорочений варіант Реєстру закупівель обладнання. А саме – його дві деталі: Реєстр  платежів по закупівлі обладнання та Реєстр закупівлі обладнання.

2.3.11.4  План закупівель обладнання
План закупівель обладнання – це скорочений варіант Бюджету закупівель обладнання.
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