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ІНСТРУКЦІЯ
по формуванню Реєстраційної картки розпорядника (одержувача) бюджетних коштів

Файл Microsoft Excel REESTR.XLS призначений для формування та друку Реєстраційної картки розпорядника (одержувача) бюджетних коштів на паперовому носії, а також формування окремого файла з даними для внесення в Єдиний реєстр з електронного носія.

 Файл Microsoft Excel REESTR.XLS складається з наступних листів:

“Реєстр-Бланк” – для формування та друку Реєстраційної картки розпорядника (одержувача) бюджетних коштів
“Реєстр-CSV” – для формування окремого файла з даними для внесення в Єдиний реєстр з електронного носія. Цей файл формується в форматі “CSV (разделители-запятые)”.

“Статус” – довідник статусу організації

“КОПФГ” – довідник Класифікації організаційно-правових форм господарювання організації

“ДПС” – довідник кодів органів Державної податкової служби України

“ДКУ” – довідник кодів органів Державного казначейства України
Правила заповнення полів 
Реєстраційної картки розпорядника (одержувача) бюджетних коштів

Формат листа “Реєстр-Бланк” змінювати не слід!
Для заповнення наступних полів Реєстраційної картки: 

1. Код Організаційно-правовової форм господарювання
2. 1.14 Найменування органу Державного казначейства, в якому обслуговується розпорядник (одержувач), 1.15 Код органу Державного казначейства, в якому обслуговується розпорядник (одержувач)
3. 1.16. Найменування органу державної податкової служби, в якій взятий на облік розпорядник  (одержувач), 1.17 Код органу державної податкової служби, в якій взятий на облік розпорядник  (одержувач) 

необхідно завчасно визначити необхідні коди з класифікаторів в листах “КОПФГ”, “ДПС”, “ДКУ”.
Поле Реєстраційної картки Розпорядник (одержувач) бюджетних коштів заповнюється в клітинці D5.


Поле Реєстраційної картки Статус організації (розпорядник (одержувач) коштів) заповнюється автоматично в клітинці D7 на основі довідника з листа “Статус” після вводу коду статусу 1 або 2 (Розпорядник або Одержувач) в клітинку F7. Введення інформації (коду) в клітинку F7 є обов’язковим!
Поле Реєстраційної картки Відокремлений структурний підрозділ розпорядника бюджетних коштів заповнюється в клітинці D9.

Поле Реєстраційної картки Організаційно-правова форма заповнюється автоматично в клітинці D11 на основі довідника з листа “КОПФГ” після вводу коду з листа “КОПФГ” в клітинку F11. Введення інформації (коду) в клітинку F11 є обов’язковим!
Поле Реєстраційної картки Дата реєстрації (перереєстрації) розпорядника  (одержувача) бюджетних  коштів не заповнюється (клітинка D14)


Поле Реєстраційної картки Дата закриття не заповнюється (клітинка D15)


Поле Реєстраційної картки Скорочений код території (від 1 до 28) 
заповнюється в клітинці D16

Поле Реєстраційної картки Вид бюджету заповнюється в клітинці D17
Наступні поля Реєстраційної картки 

1.1 ЄДРПОУ

1.1.1 ЄДРПОУ розпорядника бюджетних коштів вищого рівня

1.2 Найменування розпорядника бюджетних коштів вищого рівня

1.3 Код  за відомчою класифікацією видатків (КВК)

1.4 Повне найменування розпорядника (одержувача) бюджетних коштів

1.5 Скорочене найменування (за наявності) розпорядника (одержувача) бюджетних коштів

1.6 Назва території місцезнаходження

1.7 Код території місцезнаходження (за класифікатором КОАТУУ)

1.8 Поштовий індекс

1.9 Адреса (вул./пров./пр-т/ буд/офіс №  )

1.10 Міжміський тел. код (без цифри виходу на ММТС)

1.11 Тел. 1

1.12 Тел. 2

1.13 Факс
заповнюються в клітинках D21 – D34 відповідно.

Поле Реєстраційної картки 1.14 Найменування органу Державного казначейства, в якому обслуговується розпорядник (одержувач) заповнюється автоматично в клітинці D35 після вводу коду органу ДКУ, визначеного з довідника в листі “ДКУ”, в клітинку D36. 
Поле Реєстраційної картки 1.15 Код органу Державного казначейства, в якому обслуговується розпорядник (одержувач) заповнюється в клітинці D36 обов’язковим введеням коду органу ДКУ, визначеного з довідника в листі “ДКУ”. Вводиться 2-х значний код райміськвідділення ДКУ в межах області, визначений з довідника в листі “ДКУ”. Ці коди в листі “ДКУ” виділені жовтим кольором. Якщо в клітинці D35 після вводу коду в клітинку D36 помістяться символи “#Н/Д”, то це означає, що введений невірний код органу ДКУ. Ввод вірного коду в клітинку D36 треба повторити.
Поле Реєстраційної картки 1.16 Найменування органу державної податкової служби, в якій взятий на облік розпорядник  (одержувач) заповнюється автоматично в клітинці D37 після вводу коду органу ДПС, визначеного з довідника в листі “ДПС”, в клітинку D38. 
Поле Реєстраційної картки 11.17 Код органу державної податкової служби, в якій взятий на облік розпорядник (одержувач) заповнюється в клітинці D38 обов’язковим введеням коду органу ДПС, визначеного з довідника в листі “ДПС”. Вводиться 2-х значний код органу ДПС в межах області, визначений з довідника в листі “ДПС”. Ці коди в листі “ДПС” виділені жовтим кольором. Якщо в клітинці D37 після вводу коду в клітинку D38 помістяться символи “#Н/Д”, то це означає, що введений невірний код органу ДПС. Ввод вірного коду в клітинку D38 треба повторити.
Після вводу всієї інформації в листі “Реєстр-Бланк” Реєстраційну картку можна зберегти на диску та роздрукувати. Для друку Реєстраційної картки необхідно в листі “Реєстр-Бланк” виділити діапазон клітинок, в яких міститься інформація картки, - A1-D69.
В листі “Реєстр-CSV” дані, необхідні для формування окремого файла з даними для внесення в Єдиний реєстр з електронного носія в форматі “CSV (разделители-запятые)”, формуються автоматично з відповідних даних листа “Реєстр-Бланк”.

Для формування файла з даними для внесення в Єдиний реєстр з елекронного носія необхідно перейти на лист “Реєстр-CSV”, виділити дані в діапазоні клітинок A1-B22 та зберегти дані в форматі “CSV (разделители-запятые)”:

Файл – Сохранить как 

В полі “Имя файла” задати ім’я файлу з даними  для внесення в Єдиний реєстр з елекронного носія
З меню “Тип файла” вибрати тип файлу “CSV (разделители-запятые)”
Після цього натиснути кнопку “Сохранить” 

До органу ДКУ слід передати 2 примірники заповненої, роздрукованої та підписаної Реєстраційної картки разом із сформованим окремим файлом з даними для внесення в Єдиний реєстр з електронного носія (файл в форматі “CSV (разделители-запятые)”).
