Этапы сдачи отчетов в соответствии с п. 4.3.8.1 и 4.3.8.2 Соглашения о предоставлении гранта.
Срок: не позднее 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом.

Должны быть пройдены следующие этапы:

1. Предоставление копий документов, подтверждающих понесенные затраты, через личный кабинет в системе ssmsp.lenreg.ru.

[bookmark: _GoBack][image: C:\Users\ea_rogacheva\AppData\Local\Microsoft\Windows\INetCache\Content.Outlook\Z407H6XI\IMG-20221004-WA0010.jpg]

Документы (каждый документ) должны быть подписаны ЭЦП.

2. Заполнение отчетных форм в ЭБ:

· отчет о расходах Получателя, источником финансового обеспечения которых является грант 

· отчет о достижении значений результата(ов) предоставления гранта

3. Отчеты в ЭБ должны быть приняты ГРБС (Комитетом)
Срок: до 20 числа месяца
 

Инструкция по формированию и заполнению отчетов в Электронном бюджете.

1. С использованием ЭЦП войти в Электронный бюджет, раздел «Реестр отчетов ЮЛ, ИП, ФЛ».
[image: ]
2. Выбрать «Реестр», «Сформировать отчет»
[image: ]




3. Через значок «лупа» перейти к выбору  номера соглашения
[image: ]
4. Встать на номер соглашения, нажать «Выбрать»
[image: ]


5. Выбрать форму отчета для заполнения: встать на отчет, нажать «Выбрать».
[image: ]Квартальная
Квартальная



 

6. Отредактировать отчетную дату: сначала выбрать год – 2022, затем при необходимости скорректировать месяц. 
За 1 кв. 2022 – на 01 апреля 2022
За 2 кв. 2022 – на 01 июля 2022
За 3 кв. 2022 – на 01 октября 2022
За 4 кв. 2022 – на 01.января 2023 (сначала выбрать год, потом месяц) 
[image: ]
7. Нажать «Сформировать»[image: ]октябрь
01.10.2022
Квартальная

8. При заполнении отчета поставить отметку о направлении Предоставителю проекта отчета: позволяет Комитету МСБ просмотреть отчет до подписания со стороны субъекта МСП. 
a. Заполняем форму сразу до самого конца.
b. При сохранении отчет автоматически направится на просмотр в Комитет и будет не доступен для редактирования.
c. При наличии замечаний Комитет проставит комментарий по просмотру проекта отчета, который можно просмотреть: 
реестр→просмотреть комментарий Предоставителя.
d. При отсутствии комментариев Комитета отчет подлежит подписанию через ЭЦП.

9. Заполнение отчета о расходах, источником финансового обеспечения которых является грант
8. 
9. 
9.1. Для удобства свернуть «Основные сведения», нажав на треугольник у «Основные сведения»
9.2. Поставить отметку о направлении Предоставителю проекта отчета: позволяет Комитету МСБ просмотреть отчет до подписания со стороны субъекта МСП. Если отчет заполняется в несколько подходов, то данную отметку лучше поставить в последний подход, когда отчет заполнен полностью.
9.3. Поставить отметку (галочку) в разделе «Предоставление гранта осуществляется в рамках казначейского сопровождения»
[image: ]
9.4. Отчет заполняется на основании приложения №1 «Перечень затрат…»  к Договору о предоставлении гранта и фактически понесенных затрат за счет средств гранта (софинансирование за счет собственных средств в  данном очете не отражается).
9.5. Обязательно заполняются следующие строки:
· 0100  должно быть 0,00 (за 2022)
· 0200  заполняется автоматически при заполнении стр. 0210
· 0210  необходимо указать размер средств предоставленного гранта
· 0300 – заполняется автоматически при заполнении строк в данном разделе
Направления в отчете должны соответствовать направлениям в Перечне затрат (Приложение №1 Договора о предоставлении гранта). 
· 0400 должно быть 0,00 (за 2022) – во всех строках 0,00
· 0500 – заполняется автоматически, должен был указан фактический остаток средств гранта (=строка 0200 - строка 0300)
· 0510 – указать объем средств остатка, для расходования в следующем отчетном периоде. 
· 0520 должно быть 0,00 


При сохранении отчета в программе останутся записи по строкам с 0200 по 0400, разделы 0100 и 0500 исчезнут. Это связано с тем, что данные будут передаваться в Казначейство.


9.6. При заполнении строк отчета суммы, указанные в ячейках
«за отчетный период» и «нарастающим итогом  с начала года» в отчете за 2022 год значения будут соответствовать. 
9.7. В разделе 300 в соответствующей строке добавить строки с указанием наименования направлений  затрат в соответствии с Приложением 1 к Договору о предоставлении гранта. Наименование направлений затрат необходимо копировать из Приложения 1 Договора о предоставлении гранта.
Направления могут быть добавлены только в подразделы 0320 или 0330.
9.8. Указать фактически понесенные затраты по каждому направлению расходования:
[image: ]
9.9. После заполнения всех необходимых строк нажать «Сохранить»  справа внизу экрана.


10. Заполнение отчета «О достижении значений результатов предоставления гранта».
10.1. Заполнить печатную форму (приложен отдельный файл), сохранить ее в формате PDF (подгружается при заполнении отчета в «электронный бюджет».) Печатная форма по информации должна соответствовать информации, загружаемой в «Электронный бюджет».
10.2. В соответствии с пунктами 2-8 сформировать отчет. Двойным щелчком мыши зайти  в форму отчета для заполнения.
[image: ]

10.3. Отчет заполняется в соответствии с Приложением №3 Договора о предоставлении гранта.
Сколько строк в Приложении №3 – столько же строк должно быть и в отчете
[image: ]П2
П1
Р

Р- результат 		П1 - показатель 1		П2 – показатель 2
10.4. Нажать «+Добавить» 
10.5. Поставить отметку о направлении Предоставителю проекта отчета: позволяет Комитету МСБ просмотреть отчет до подписания со стороны субъекта МСП.
[image: ]



10.6. Заполнение информации о Результате (Р в Приложении №3, пункт 9.2)
· Через лупу выбрать Результат
[image: ]Не заполняется


[image: ]
Результатом гранта – является реализация проекта.
Если Проект реализован, средства гранта потрачены в полном объёме, то плановое и фактическое значение «1».
Если проект не реализован – плановое значение «1», фактическое значение «0» , в графе «причина отклонения» указываем «Срок реализации проекта не наступил».
Нажать «Сохранить»
[image: ]Срок реализации не наступил
0

10.7. Заполнение информации о Показателе 1 и Показателе 2.
Нажать «+Добавить», 
В разделе «Наименование материального и нематериального объекта и (или) услуги) через лупу выбрать каждый показатель (показатель П2 есть не у всех,  информацию берем на основании Приложения 3 к Договору о предоставлении гранта).
! Первая строка не заполняется
[image: ]Через «лупу» перейти к выбору показателей[image: ]Выбрать Показатель 1.  
Плановое значение – значение из Приложения 3 к Договору о предоставлении гранта – общая сумма проекта: сумма гранта + сумма софинансирования
Фактическое значение: фактические затраты с начала действия договора по проекту:  фактически  потраченные средства гранта + сумма софинансирования, принятые ГКУ «ЛОЦПП»
В разделе «причина отклонения» при наличии остатка гранта или средств софинансирования указываем «Срок реализации проекта не наступил».
Нажать «Сохранить»

Добавить Показатель 2 (при наличии в Приложении 3 Договора о предоставлении гранта)
[image: ]

[image: ]
Выбрать Показатель 2 
[image: ]
Плановое значение – значение из Приложения 3 к Договору о предоставлении гранта.
Фактическое «0», так как период достижения – 31.12.2023
В разделе «причина отклонения» указываем «Срок реализации проекта не наступил».
Нажать «Сохранить»



10.8.  Загрузить файл – печатную форму отчета (смотри п. 10.1 инструкции)
Через «лупу» выбрать файл
[image: ]
10.9. Сохранить отчет
[image: ]
11. Каждый отчет сформировать в печатную форму, проверить.
[image: ]

[image: ]



12. [bookmark: _Toc41689703] УТВЕРЖДЕНИЕ ОТЧЕТА ПО СОГЛАШЕНИЮ В РЕЕСТРЕ «РЕЕСТР ЮЛ, ИП, ФЛ» ПОЛУЧАТЕЛЕМ

[bookmark: _Ref91586041]Формирование резолюции
Для формирования резолюции необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующую строку с отчетом, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Резолюция] (Рисунок 1).
[image: ]
[bookmark: _Ref91516044]Рисунок 1. Формирование резолюции
В открывшемся окне «Решение» поля «Дата, время поступления на согласование» и «Наименование , должность, ФИО» заполняются автоматически и недоступны для редактирования.
Поле «Решение» заполняется выбором значения «Согласовано» из раскрывающегося списка.
Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
После заполнения обязательных полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 2).
[image: ]
[bookmark: _Ref91516129]Рисунок 2. Сохранение введенных данных
В результате значение в графе «Статус резолюции получателя» изменится на «Черновик».
[bookmark: _Ref91513474]Формирование листа согласования
Для формирования листа согласования необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Согласование резолюции] (Рисунок 3).
[image: ]
[bookmark: _Ref505096872]Рисунок 3. Формирование листа согласования
В результате откроется окно «Лист согласования документа», в котором для добавления согласующих и утверждающего вручную необходимо нажать на кнопки «Добавить» (Рисунок 4). 
В случае если в процедуре согласования и утверждения участвует только руководитель организации, то достаточно только провести процедуру утверждения через поле «Утверждающий», поле «Перечень согласующих» не заполнять.
[image: ]Можно не заполнять

[bookmark: _Ref91579243]Рисунок 4. Окно «Лист согласования документа»
В открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо установить «галочку» напротив соответствующей строки и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 5).
[image: ]
[bookmark: _Ref91579249]Рисунок 5. Выбор пользователей
Важно! Из списка можно выбрать несколько согласующих лиц и только одно лицо, утверждающее лист согласования. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
В результате в лист согласования будут добавлены согласующие и утверждающий.
Для сохранения листа согласования необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 6).
[image: ]
[bookmark: _Ref91579254]Рисунок 6. Сохранение введенных данных
До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.
Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица и, если согласующие или утверждающее лица не приступили к процессу согласования.
[bookmark: _Toc38544023][bookmark: _Ref49156967][bookmark: _Ref81915154][bookmark: _Toc90029984][bookmark: _Toc91502096][bookmark: _Ref91586227]Согласование (если есть согласующие лица)
Для согласования резолюции согласующему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Согласование резолюции] (Рисунок 7).
[image: ]
[bookmark: _Ref48914112]Рисунок 7. Переход к согласованию
В открывшемся окне «Лист согласования документа» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» или «Не согласовано» (Рисунок 8).
[image: ]
[bookmark: _Ref38459741]Рисунок 8. Согласование документа
Важно! Если нажать на кнопку «Согласовано», то документ успешно согласуется и значение в графе «Статус резолюции Получателя» изменится на «Согласовано». 
Важно! Если нажать на кнопку «Не согласовано», то откроется окно «Редактирование объекта», в котором необходимо вручную с клавиатуры ввести значение в поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить». В результате значение в графе «Статус резолюции Получателя» изменится на «Не согласовано».
При необходимости повторного согласования резолюции после отказа в согласовании необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выделить соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и выбрать пункт [Согласование резолюции] (Рисунок 9).
[image: ]
[bookmark: _Ref91585889]Рисунок 9. Повторное согласование
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Перейти к редактированию» (Рисунок 10).
[image: ] 
[bookmark: _Ref91585894]Рисунок 10. Повторное согласование
В результате значение в графе «Статус резолюции Получателя» изменится на «Черновик» и документ станет доступен для повторного внешнего согласования Получателем.
Формирование резолюции осуществляется аналогично описанию выше.
Утверждение
Для утверждения резолюции утверждающему необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующую строку, нажать на кнопку «Согласование» и одним нажатием левой кнопки мыши выбрать пункт [Согласование резолюции] (Рисунок 11).
[image: ]
[bookmark: _Ref91579283]Рисунок 11. Переход к утверждению
В открывшемся окне «Лист согласования документа» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 12).
[image: ]
[bookmark: _Ref91579334]Рисунок 12. Утверждение документа
В окне «Выбор сертификата» необходимо одним нажатием левой кнопки мыши выбрать соответствующий сертификат и нажать на кнопку «Далее» (Рисунок 13).
[image: ]
[bookmark: _Ref38464912]Рисунок 13. Ввод комментария
В открывшемся окне «Документ для подписи» необходимо проверить корректность представленных данных и нажать на кнопку «Подписать» (Рисунок 14, представлен пример по подписанию Соглашения. На экран для проверки корректности должна быть выведена печатная форма отчета).
[image: ]
[bookmark: _Ref91579344]Рисунок 14. Документ для подписи
В результате индикатор внешнего согласования в графе «Получатель» отобразится зеленым цветом (Рисунок 15).
[image: ]
[bookmark: _Ref81922407]Рисунок 15. Документ для подписи
Дальнейшее рассмотрение документа осуществляет следующий участник внешнего согласования с желтым индикатором внешнего согласования – Комитет по развитию малого, среднего бизнеса и потребительского рынка Ленинградской области.

13.  Если отчет был отклонен Комитетом (у предоставителя красный кружок), или в утвержденный отчет (у Предоставителя зеленый кружок) требуется внести правки, то необходимо:
1. Встать на строку отчета в реестре.
2. Нажать "Реестр" -> "Версия" -> "Создать версию".
В результате будет создана версия отчета в статусе "Черновик", которая будет доступна для редактирования.
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