
I этап : Решение о компенсации расходов, работающих в районе Крайнего Севера  
	Решение о компенсации расходов, работающих в районе Крайнего Севера  заполняется независимо от того, был ли вам выдан аванс на проезд или вы планируете предоставить отчетные документы, заполнение данного решения является обязательным. Это документ является основания для создания Отчета о расходах подотчётного лица.  
Заполняется в 2-х случаях:
1. Когда вы получаете аванс на дорогу к месту отдыха и обратно, это еще не окончательный расчет. После того, как вы вернетесь из отпуска, вам нужно будет заполнить "Отчет о расходах подотчетного лица этап II", чтобы подтвердить, сколько денег было потрачено на проезд
В течение 3 рабочих дней.
[bookmark: _GoBack]      2. Для оформления отчета о расходах подотчетного лица, необходимо предварительно заполнить к отчету решение о компенсации          расходов,        касающееся сотрудников, работающих в районах Крайнего Севера.

P.S. Решение о компенсации заполняется одноразово при оплате проезда к месту отдыха туда и обратно. Дублировать данный документ НЕ НАДО.
 возвращению из отпуска в 3-х ДНЕВНЫЙ срок необходимо отчитаться за отпуск к месту отдыха туда и обратно для этого нужно заполнить «Отчет о расходах подотчетного лица». (Это касается только тех, кто получил аванс)
«Создание решение о компенсации расходов, работающих в районе Крайнего Севера»
	№ п/п
	Действие

	1
	Входим в 1С Бухгалтерия государственного учреждения 2.0
	[image: ]

	В  строке ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ выбрать из списка [image: ]   свое ФИО  в формате «ФИО_ПОДОТЧЕТНОЕ ЛИЦО», нажимаем [image: ]

	
	
	[image: ]

	Примечание: При первичном входе в программу будет предложено создать пароль (его необходимо обязательно ЗАПОМНИТЬ). 

В случае  отсутствия Вас как пользователя обращаться по телефону 8(3462)762800 (доб.01561#, 1521 ( по всем вопросам))


	2
	В верхней панели выбираем  «Авансовые отчеты»
	[image: ]
	

	3
	В выпадающей табличке выбрать «Решение о компенсации (Крайний Север)»
	

	

	4
	В строке «Подотчетное лицо» печатаем свое ФИО (полностью)
	[image: ]


	
	
	Нажать кнопку «Создать»  [image: ]
	

	5
	Заполнить строку «Подотчетное лицо», прописав свою Фамилию Имя Отчество (полностью)
	



	6
	
Заполнить строку «Документ-основание». Для этого нажимаем , выбираем ПРИКАЗ заполняем его номер и дату рядом в колонках
1. Дата приема на работу, если не помните, узнаете в Отделе кадров
2. Период отпуска с приказа на отпуск
3. Период компенсации с приказа на отпуск ( в приказе написано за период работы)
4. Населенный пункт - место который будет считаться Местом отдыха 


	В строке  «Документ-основание»  нажать значок выпадающих списков  [image: ]
Выбираем приказ.
Примечание: Заполняем все колонки

	
	Пример:
	[image: ]

	7
	Заполнить 2-ю вкладку «Состав семьи».
	[image: ]
Пользуясь кнопкой [image: ] добавляем строку и каждую колонку заполняем (прописываем только своих иждивенцев)
Пример заполнения:
[image: ]


	8
	Заполнить 3-ю вкладку «Проезд»
	[image: ]
[image: ]
Пользуясь кнопкой [image: ]  добавляем строку и заполняем при наличии билетов на каждый билет отдельно  (даже если это чеки ГСМ, каждый чек заполняется ОТДЕЛЬНО)
Если поездка подразумевает несколько видов транспорта, добавляем нужное количество строк, с заполнением полной информации:
 
Пример: Если единая маршрут квитанция
[image: ]



Пример: Маршрут квитанция в одном направление 
[image: ]

Пример: На личном транспорте Чеки ГСМ




	9
	В случае получение аванса, сканируем пакет документов в 1 – м общим файлом и вкладываем в документ: Приказ, подтверждающие документы родства, если имеются в наличии билеты, прикладываем билеты. (Данная вкладка заполняется при получении аванса, в случае уже полного отчета, документы вкладываются в отчет). 

	
отсканировать документы на рабочий стол компьютера и выгрузить файл с компьютера

[image: ]

И прикрепляем необходимые документы 


	10
	Сохраняем документ. Нажав кнопку ЗАПИСАТЬ
	


	11
	Если выходит данная табличка. Значит Ваш документ сохранен и для проверки бухгалтера требуется выйти из документа, не из программы полностью. 
	


	12
	Проверка оформления
	
ПРОВЕРКА У БУХГАЛТЕРА ПЕРЕД ПОДПИСАНИЕ 
Каб. 530 телефон 762964 (1521)




	13
	После проверки Подписываем  документ:  Решение о компенсации расходов
	
 Выбираем на верхней панели  личного кабинета кнопку  

Входим  в «Внутренние документы пользователя»

 




	
	
	Выбираем документ и нажимаем «Подписать» на верхней панели 




	14
	Подписываем Решение о компенсации расходов
	Вводя в выпадающем окне пароль. Для подписания документа используется пароль для входа в 1С (см.п.1 Этапа 1 данной инструкции).

[image: ]





ВАЖНО:  ДОКУМЕНТЫ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ПЕРЕДАНЫ В КАБ. 530. ИНАЧЕ РЕШЕНИЕ НА АВАНС НЕ БУДЕТ ПРИНЯТ. 













II ЭТАП: Отчет о расходах подотчетного лица
	По возвращению из отпуска (сотрудники, получившие аванс в 3-х ДНЕВНЫЙ срок необходимо отчитаться за проезд к месту отдыха туда и обратно), не получившие до 20.12. для этого нужно заполнить «Отчет о расходах подотчетного лица».
 «Создание отчета о расходах подотчетного лица»
	№ п/п
	Действие

	1
	Входим в 1С Бухгалтерия государственного учреждения 2.0
	[image: ]

	В  строке ПОЛЬЗОВАТЕЛЬ выбрать из списка [image: ]   свое ФИО  в формате «ФИО_ПОДОТЧЕТНОЕ ЛИЦО», Вносим свой пароль

	2
	В верхней панели выбираем  «Авансовые отчеты»
	[image: ]
	

	3
	В выпадающей табличке выбрать «Отчеты о расходах подотчетного лица»
	

	

	4
	В строке «Подотчетное лицо» печатаем свое ФИО (полностью)
	[image: ]


	
	
	Нажать кнопку «Создать»  [image: ]
	

	5
	Заполнить строку «Подотчетное лицо», прописав свое Фамилию Имя Отчество (полностью)
	[image: ]


	6
	Заполнить строку «Документ-основание». Для этого выбрать данные «Решение о компенсации расходов для лиц, работающих в районе Крайонего Севера ».
	В строке  «Документ-основание»  нажать значок выпадающих списков [image: ]
Примечание: выпадут все оформленные решения о компенсации, выбираем нужное, по срокам отпуска

	7
	Заполнить строку «Назначение аванса»
	Печатаем «Оплата проезда к месту отдыха туда и обратно …….
Например, Оплата проезда к месту отдыха туда и обратно Сургут-Москва-Сургут (если ездили с Вами иждивенцы) дописываем кол-ву 1 ижд


	8
	Заполнить 2-ю вкладку «Проезд». Во вкладки проезд , заполняется колонка  ДОКУМЕНТ :
Вид документа – это название предоставленного документа (электронные билет, маршрутная квитанция, кассовый чек и т.д.)
Номер предоставленного документа и в соседней колонки дата документа. 

	Впечатать наименование, номер, дату предоставленного документа, а также даты отправления и прибытия и сумму расходов по документу
[image: ]

	
	
	Каждый второй предоставляемый документ вносится отдельной строкой (новая строка вносится кнопкой «Добавить»). [image: ]  
	Сумму расхода по документу заполняем только в строке «фактический» 


	
	
	Примечание: Если изначально не были запланированы расходы, также пользуемся кнопкой «Добавить».

	
	
	Пример заполнения:
[image: ]

	9
	Сохранить всю внесенную информацию в Отчет
	Нажать на значок «дискетка» [image: ]

	10
	Приложить ДОКУМЕНТЫ
	Список необходимых   документов:
Согласно Памятки по тому типу транспорта, которым Вы ездили. Памятки находятся на сайте СурГУ – СОТРУДНИКАМ-ЛЬГОТНЫЙ ПРОЕЗД. Он должен быть полным комплектом не зависимо ранее прикладывался или нет. Начиная с приказа об отпуске

	
	После заполнения вкладок необходимо отсканировать и вложить необходимые документы.
ДОКУМЕНТЫ СКАНИРУЕМ ОДНИМ ФАЙЛОМ
	Для этого  нажимаем на значок «скрепка» [image: ]

	
	 Отсканировать документы на рабочий стол компьютера и выгрузить файл с компьютера
	[image: ]



 
ОРИГИНАЛЫ ДОКУМЕНТОВ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ПЕРЕДАНЫ В КАБ. 530. ИНАЧЕ ОТЧЕТ НЕ БУДЕТ ПРИНЯТ!

	11
	После проверки Подписываем 2 документа: 1. Решение о компенсации расходов и 2. Отчет о расходах подотчетного лица 
	
 Выбираем на верхней панели  личного кабинета кнопку  

Входим  в «Внутренние документы пользователя»

 




	
	
	Выбираем документ и нажимаем «Подписать» на верхней панели 




	12
	Подписываем Отчет
	Вводя в выпадающем окне пароль. Для подписания документа используется пароль для входа в 1С (см.п.1 Этапа 1 данной инструкции).

[image: ]





ВАЖНО: ПОСЛЕ ОФОРМЛЕНИЯ ОТЧЕТА О РАСХОДАХ ПОДОТЧЕТНОГО ЛИЦА. ОРИГИНАЛЫ ДОКУМЕНТОВ ДОЛЖНЫ БЫТЬ ПЕРЕДАНЫ В КАБ. 530. ИНАЧЕ ОТЧЕТ НЕ БУДЕТ ПРИНЯТ. 


image6.png
Oriersi 0 packonax nogoemioro s
Pewertun o kovnercauy (Koaiu Cest





image7.png
OTyeThl O PacXoaax MOAOTHETHOIO NMUA

Opramsass: 0] (EY B0 “Cypryromrocyaapormenrt ywoepommer” T2 Nomrenos nmo: 3 |

@osaar | B & [¥) | € | A M| Costar s oosssm | E5Mesare « | ) Orser - | [5] Byrp. 300 « (Fover - _ ~ 1] Q.- Boe aencrn





image8.png
©Coamem |





image9.png
(Moosecum saxpurms | i | 3 Mosecr | 4, 4 | Cosaane v ccnossam

Mogoriemos s LA

L ( Q)






image10.png





image11.png
Momorsemoe nuo: || 1-.Q Howep: ( | Dava: (14052024 0:00:00 |

omxrocTs: I ... Q| Oprarusawn: [BY BO "Cypryrouu rocymapetmernin yruseponrer” ... Q|
Mo | q
Tlokyment - ocHoparme: | .| Howep: [ | Dara: Il

Omyox | Cocrasceves  Mpoesa  Mpowepacoms  [onomwurensvo  Knaccuukaiwss pacxonos | Punancosoe ofecniesesvie | Byxrantepckss onepauwns

Drararamior . )
L e [ v—
o S [ o—

s
G PoccuR )

Hacener rywer: | ]





image12.png
PellleHne 0 KOMMeHcalMu Pacxof10B /s Nvu, paGoTalouwmx B paiioHax Kpaitero Cesepa (cosnahme) *

e A T ST —

| 3Mesams - | ) Oreers~ | § | anms | [5] Byp. 300«

lomomiemios nwo: [Visanosa Onora Anexceesra Q) Hovep: | ] Hara: [0507202¢ 000008
omxwocrs: (Bouenr ] Opravusauss: (BY BO “Cyprymox rocyaaporsenvit ywsepowrer”  |..1Q1]
e (— e

MokywenT - ocrosarue: Tpukas. e Homep: (1083 | Dara: (01.07.2024

“Omyox | [ Cocras cemsn | [ Mpoean | [ Mpowe packomst | [ Honomwrensto | [ Knaccuewikauns pacxomos | | Purancosoe obecneserme | [ Bysranrepcran onepatuts
ara npew va pasory: 01091999 &

TMepuon omycxa c: (0107204 ) ro: [31.08202¢ &) [ )

Mepuon kovnencaumc: (0109203 |8 no: (31082025 &) [ |

Mecro omasica

Craia Poccin

)

Hacenenin nycr: ENIEERR





image13.png
Omycx | ["Coctas cemsit (1) | [ Mpoesa | [ Mpowte packosi | [ Hononwntenso | | Knacouawauw packonos | [ Puancosoe obiecnevere | [ Byxrantepcxan onepau |

Qoo (B X | & | Mot CEE—— T

N Pamnmn Vs Oniecrmo Creneres poscea Iara poxaenns | Moarsepxaoune goxymenTst




image14.png
) LloGasur:




image15.png
Omyex | [ Cocas cemen (1) | | Mpoesa | | Mpowee pacxoast | | Lonomwmensro | | Knaccuwkaus packonos | | Puancosoe obecnesenme | | ByxranTepckas onepaunn |
©osasns | [ X | & @ | Nomospars

] Boe peicrous

NS [ioon [oreorse [Crnes pozesa [Gars poxaern | oraeprasonnns aopvorns

1 Visariosa Aracracun Anexcanmposra Tow 31102014





image16.png
Asanc | [ Omiet o senoneson padore | [ Cyrosrse (1) | [ Mpoes (1) | [ Mpoxvsarwe (1) | [ Mposwe pacwomst | [ MononuTensrio | | Menexnste obssarenscrsa | [ Byxrantepoas onepatyrn





image17.png
Mecrow cpouu (1) | [ Tipoesa (1) | [ Cyrossie | [ Mpousarwe | | Mposne packomst | [ Honomwrensro | [ Knaconpnauns pacwogos | [ Puancosoe obcneserme | [ Byrantepckan onepawn |

) Losasvms | Ospament | [ X | & &

N | Baa parcnopra Ompasnene. Tutiome S T e 2 CronmocTs





image18.png
6 Hodasure




image19.png
Mecto n cpow (1) | [ Tipoeaa (1) | [ Cyrowme | [ Mpoxusare | | Mpowre packomst | [ Honomurenswo | [ Knaconpxauns pacionos | | Pranconoe obcneverme | | Bywranreporan onepaunn |

© Dossaim. | Ospamenn | [ X | & &

N | Baa parcnopra Ompasnerve Tputme Keeropmn opra, o2 overa Crommoers |

Bosmyursin My CypryrMocxea My Mockea Cypryr 28000
== 15052024, == 18.05.2024.





image20.png
"Omyex | [ Cocran ceven (1) | [ Tpocon (2) | [ Mpowe pacxosst | | Honommurenswo | [ Knaccuwawn pacxonos | | Punancosos obecnevene | [ Byrantepexan onepauns |

© Dossaim | Ospamen | [ X | & &

Bee neicTons +

N Bua tpancnopra Ompasrerve Tputme Hopuams Cronmocrs | Ofecresene
1] Bosmuwrein My Cypryr My = 500,00 Boinasa genexcnei cpencts non
Dara 01.07.20¢ Dara 01.07.202¢ omer
2 Xenesnonoporein [ Nockes [ Cypryr 350000 Boigasa genexcien cpencts non
Dara Dara 29082024 omer





image21.png
_Omyex | Coctascemen | Mpoesa(33) || Mpowe packos | [ononwutensro | Knaccudukauwis packosos | Punarcosoe ofecnieserme | Bywrantepcran onepawts |

© Dosasums | Ospamen | [ X | € &

N Bua tpancnopra

Ompasrerwe.

Tputiomve.

Hopmame.

CronmocTs

2| Aeromotineroit Myrcr: Tosonscx Myrcr: Kpacroapmetickui p+ 214200 B
18.07.2024 19.07.2024 o

3| Aeromotineroit Myrcr: Kpacroapmerickni p+ Myrcr: GauoprocTan 269250 Be
Dera 19072024 Dera 200720 o

4| Reromotineroit Myrcr: GauoprocTan Myrcr: © Corspars 231100 B
Dera 20072024 Dera 20072024 o






image22.png
[0 Panmmi(5)
Er——

Cosgars 1o watony.

Crannposare.





image23.png
Barnucams ofext (C11+S)





image24.png
Hapywerte npas goctynal
® TlonpoByiTe yTouHvTs NapameTpe! ASfcTein un oBpaTHTSCH K

3IMVHACTDATOpY MPWTOX A MR NPERDCTaBEHMR s,






image25.png
B

Opravaisep





image26.png
InEKTPOHHEIE AOKYMEHT!
BryTpeHHue AKyMeHTH 0TIb308aTe





image27.png
e
# | @ 06osims | @Momwears | 41 £ |






image28.png
‘BeeTe napons Bx0Aa B nporpaMMy

F —n T T R




image29.png
Oniersi 0 packopax nogomieTHoro e
Pewern o kommericau (Kpaitu Ceaep)





image30.png
‘OTueT 0 pacxoAax NoI0TYETHOIO NUUA (Co3aaHme)

[ ipomccrnm sapurs | i | [ Mocoecm | A, A | Cosnare vacosomar - | &

TMogomeHoe mao: | e Q H

Ql o

Tomoer: |





image31.png
Asarc | [ Hononnrenso | [ Menexrsie obaaarensctea | [ Bywranf

e —
S —
Tareem D == (Y =)

Hoxyuentes seinsen asanca

Omosea | B X | & &

O

e

Pewere o kovanmposar
Pewere o komnencaui packonos an

[Monox Ci=F) ] Boe peicrous

[Ccpava





image32.png
Apanc | | Omiet o seinonwenwon patote | | Cyrossie (1) | [ Mpoesa (1) | | Mpoxusanve | | Mpowne packopsi | | [onomwurensro | | [levexvuie obssatenscrsa | | Bywrantepckas onepauns |

@oseams | [ X | @ & | @ (T Yerarosnms anammmy nebera - | Cuerapartype - | HIC e sxmosen s cyvmy [Movex Cut+P) | Bee neiicrom +

N Hawumerosarme pacxo_ | Bua Tparcnopta Lokyment Datoi Kareropus (inan, paxT) Pacxops! HOC Tpeavssnen cueT-waxTypa (6 | Mpuanna otknonenns | OBecneserme: KPO
i e s s | Em—
Homep npuBbITHE: PaKTUYECK Cuer-wakTypa CPeACTa NOA oTHET
e Koparenr





image33.png
€ Dosasums




image34.png
 sarc | | Oreero swmonnennot padore | | Cyrousie (1) | [ Tipoesn (3) | | Mpoxusarme (1) | [ Mpose pacxoms: | | Mononwrenswo | | Menextore obssarenscrsa | | Byxrantey

@oseams | [ X | @ & | @ (T Yerarosnms anammmy nebera - | Cuerapartype - | HIC e sxmosen s cyvmy

N | Hanmerosarme pacxo_ | Bua pancnopTa Doxyment Damsi Kateropun (nnaw, paxT) | Pacxomsi |
Pavoomino poesay:  Bosmurn | Jrecpowwatmer || | crperene 09062004 marosse: | 1211600
e ST 5062008 | e 09062024 cormmeor | 1254600

o

(51 - Packonei o nposoay: | Bosmyurssit Mapupy KenTanun [ |ompasnene: 15062024 marosse: 12116 u

'BOAYWHEI TRAHENOPT, npuBbiTve: A TUECK.
Seomureth pan ses 14062024 s 1506200¢ o 9385 0
o
3\ Copmmmncion | Bosmwmon | Keccossiuex O [orpomreme: 15062028
G 062 | e 15062024 cocmmec 100000
o





image35.png




image1.png




image36.png
'R







image2.png




image3.png
Boitn




image4.png
Yeranoska napons
S —

(RO —]

L —

[ Moxassisars Hossia napons





image5.png
Pasout Asarcostie.




