Инструкция по работе с макросом «сводная  отчетность».

1. Назначение макроса «сводная отчетность».
Макрос «сводная отчетность» (далее также – макрос) представляет собой файл формата Excel 97-2003 содержащий макрокоманды (последовательность действий, записанных пользователем).
Макрос формирует сводную форму отчетности «Сведения об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – сводная отчетность) путем суммирования данных нескольких отчетных форм.
Макрос предназначен для формирования сводной отчетности органами местного самоуправления муниципальных районов, городских округов Краснодарского края (далее – органы местного самоуправления).
Формирование сводной отчетности государственными заказчиками и бюджетными учреждениями Краснодарского края осуществляется в программном модуле на сайте www.gz-kuban.ru (макрос «сводная отчетность» не используется). 

Внимание! Изменение порядка расположения строк или столбцов в отчетной форме (удаление, объединение, разъединение объединенных ячеек, строк или столбцов), переименование листа приведет к некорректной работе макроса!

2. Порядок действий для формирования сводной отчетности при помощи макроса.

Перед запуском макроса нужно создать на компьютере папку и поместить в нее файлы со всеми отчетными формами, включаемыми в сводную отчетность. Все отчетные формы предварительно должны быть проверены макросом «проверка отчетности» на отсутствие ошибок.
Для работы с макросом необходимо разрешить использование макросов в Excel согласно инструкции по включению (разрешению использования) макросов в Excel, которая расположена на сайте департамента в разделе «Отчетность» (в открытой части сайта) или единовременно разрешить использование макроса «Проверка отчетности» нажав на кнопку «Включить содержимое».
[image: ]
После открытия макроса нажмите кнопку «Выбрать папку с отчетами в ДРКС КК».

[image: ]

В открывшемся диалоговом окне выберите папку, которая содержит отчетные формы в формате Excel, объединяемые в сводную отчетность. При выборе папке, ее  имя отображается в строке «Папка».
[image: ]Далее нажмите кнопку «Это папка с отчетными формами».

Далее Макрос выполнит создание сводной отчетности путем суммирования данных всех отчетных форм, находящихся в выбранной папке.

В случае успешного завершения процесса создания сводной отчетности появится сообщение «Создание сводного отчета успешно завершено». После нажатия кнопки «ОК» Макрос закроется и в программе «Microsoft Excel» будет создан новый документ с данными сводной отчетности по форме, утвержденной приказом ДРКС КК от 03.09.2015 №118. 

[image: ]
[bookmark: _GoBack]Если в указанной пользователем папке будут обнаружены файлы формата «Microsoft Excel», не содержащие отчетные формы, то Макрос выведет сообщение «В файле “Пример.xls” не найден лист “Sheet1” или “44f1k2015_1”! Отчетность из указанного файла не загружена!» и после нажатия кнопки «ОК» продолжит создание сводной отчетности, пропустив файл.
[image: ]
В случае, отсутствия в указанной пользователем папке хотя бы одного файла с отчетной формой, Макрос выведет сообщение «Не найдено ни одного файла с отчетом! Сводный отчет не создан!» и после нажатия кнопки «ОК» закроется. При этом сводный отчет не будет создан.
[image: ]
При создании сводного отчета Макрос осуществляет проверку отчетных форм на правильность суммирования данных в строках и наличие в отчетных формах не числовых данных или отрицательных значений. В случае обнаружения ошибок выдается сообщение: 
«В файле “Пример.xls” обнаружена ошибка: “Значение в графе 3 не равно сумме значений в остальных графах строки!” Создание сводного отчета невозможно! Для выявления ошибок используйте макрос “Проверка отчетности”.» 

[image: ]

или

«В файле “Пример.xls” обнаружена ошибка: “Не числовое или отрицательное значение!” Создание сводного отчета невозможно! Для выявления ошибок используйте макрос “Проверка отчетности”.» 

[image: ]

После нажатия кнопки «ОК» Макрос закроется. При этом сводный отчет не будет создан.
Для создания сводного отчета необходимо воспользоваться макросом «проверка отчетности» для устранения замечаний во всех отчетных формах.
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