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1.Описание модуля «контроля бюджетных обязательств по договорам» и документа Договор с фиксированной суммой

После того, как до получателя бюджетных средств (ПБС) доведены лимиты бюджетных

обязательств (ЛБО), ПБС заключают договоры на поставку продукции, подлежащие исполнению за счет средств бюджета. Оплата расходов ПБС может осуществляться на основании следующих типов документов:

· Договоры с возникновением бюджетных обязательств (БО), по которым ведется

регистрация и учет бюджетных обязательств;

· Договоры без возникновения БО, по которым официальная регистрация и учет БО непроизводятся;

· Прочие денежные обязательства (принимаемые на основании счетов-фактур, актов выполненных работ и т.п.).

Договоры, по которым возникновение БО не предусмотрено, а также прочие денежные обязательства принимаются без расшифровок, но регистрируются с указанием разбивки суммы по КБК строк бюджета бланка расходов ПБС. При исполнении заявок на оплату расходов ПБС по подобным документам в АЦК-Финансы формируются учетные проводки по прочему исполнению на сумму оплаты.

По договорам без суммы (абонентским договорам) возникновение и регистрация БО не предусматриваются. При оплате расходов по заявке с указанием абонентского договора, система сама формирует учетную проводку по прочему исполнению на сумму заявки и отражает в договоре сумму исполнения.

Предусматривается переоформление договоров и ДО, при этом возможно изменение сумм, КБК и графиков выплат БО, сформированных по договору.
Договор или Денежное обязательство может заключаться бюджетополучателем самостоятельно, либо по результатам проведения конкурса или запроса котировок.

Договоры или Денежные обязательства, заключенные ПБС, представляются в финансовый орган для регистрации в бумажном виде. Ввод договоров в системе «АЦК-Финансы» может осуществляться предварительно на АРМ ПБС с последующей доставкой электронного документа в «АЦК- Финансы» через транспортную подсистему, в системе «АЦК-Государственный/Муниципальный заказ» с последующей доставкой электронного документа в «АЦК-Финансы» с помощью заданий планировщика или непосредственно сотрудниками финансового органа при предоставлении договора на регистрацию.

Для регистрации договоров, по которым не осуществляется принятие бюджетных

обязательств (включая абонентские договоры), а также прочих денежных обязательств (например, обязательств, принимаемых на основании счетов, счетов-фактур) в «АЦК-Финансы» формируется и обрабатывается электронный документ «Денежное обязательство».

ЭД «Денежное обязательство» формируется в системе с расшифровкой по строкам

бюджета. Указание графика оплаты и номенклатуры в общем случае не обязательно.

По договорам и прочим денежным обязательствам, регистрируемым в системе путем

формирования и обработки ЭД «Денежное обязательство» бюджетные обязательства не создаются.

При прохождении заявки на оплату расходов в соответствии с принятыми ПБС

денежными обязательствами в ней указывается номер соответствующего денежного обязательства

(договора, абонентского договора, прочего денежного обязательства).
Участники документооборота ЭД «Договор с фиксированной суммой»:

Сотрудник Казенного учреждения:

* Создает документ «Денежное обязательство».

* Подписывает документ.

* Передает документ на проверку и регистрацию в ФО.
* Исполняет обязательства по расходам на основе созданного ЭД «Денежное обязательство» с помощью ЭД «Заявка на оплату расходов»
Сотрудник Финансового органа:

* Проверяет Денежное обязательство на наличие номенклатуры,непревышение нормативных цен , а так же контроли на на непревышение остатка ассигнований, лимитов, кассового плана и кассового прогноза
* Регистрирует Денежное обязательство в системе АЦК Финансы после прохождения договором всех проверок 
* при необходимости перерегистрирует Денежное обязательство, внося в него изменения
ыЭтапы документооборота ЭД «Денежное обязательство»

· Формирование ЭД (на данном этапе происходит создание документа и его доработка в системе. При этом системой обеспечивается проверка документа на корректность заполнения.)

· Завершение подготовки Денежного обязательства и отправка в ФО на проверку (документ проходит первичный контроль, подписывается и отправляется в ФО.)

· Проверка в ФО (Проведение проверок в ФО.)

· Регистрация Денежного обязательства сотрудником ФО 
· Исполнение обязательств по Договору сотрудником Казённого учреждения и санкционирование его сотрудником ФО (формирование ЭД «Заявка на оплату расходов» с ссылкой на  ЭД «Денежное обязательство» 
Документы, на основе которых создается ЭД «Договор с фиксированной суммой»

· Строка Расходной части бюджета

Документы, создаваемые на основе ЭД «Договор с фиксированной суммой»

· 

2.Вход в систему АЦК с помощью Веб браузера

Web-интерфейс – это модуль системы АЦК, который позволяет работать с продуктами АЦК(такими, как АЦК-Финансы, АЦК-Планирование и др.) через интернет-браузер в режиме реального времени.

Работа с модулем «Web-интерфейс» доступна только для зарегистрированных пользователей системы АЦК. Для перехода к окну авторизации в строке адреса браузера вводится адрес сервера системы. Откроется окно авторизации пользователя:
[image: image1.emf]
Для входа в систему необходимо указать следующую информацию:

· Пользователь – имя пользователя.

· Пароль – пароль пользователя для входа в систему.

После ввода необходимой информации нажимается кнопка Войти.

В случае ввода верной информации (указаны зарегистрированный в системе пользователь и правильный пароль) осуществится вход в главное окно системы.

ВыПри вводе неверного Пользователя или Пароля на экране появится сообщение об ошибке:

[image: image2.emf]
3.Описание основных компонентов веб клиента, меню, панель управления веб клиента АЦК
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В верхней части списка располагаются стандартные функциональные кнопки, при

помощи которых можно создать новый договор, создать новую заявку с копированием,отредактировать договор, показать в списке строки или заголовки документов, вывести записи списка на печать, осуществить поиск документа в списке
Панель инструментов содержит элементы по действиям с объектами представления рабочей области. Основные элементы панели управления

показать заголовки/строки (для многострочных объектов), 

итоги (подсчет сумм и количества строк в списках);
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обновить, 
создать,

создать с копированием, 
включить/выключить панель фильтрации,  
печать списка, 

 редактировать/посмотреть,  

показать заголовки/строки (для многострочных объектов),  

печать документа, 



очистить фильтр (восстановление значений по умолчанию), 

Для удобства работы со списком можно использовать панель фильтрации, которая

становится доступной при нажатии кнопки . На панели фильтрации выбираются следующие параметры: 

№, Статус, Тип операции, Вид банк-й оп-ции, Вид операции по ЛС, Тип заявки,

Бюджетополучатель, Территория бюджетополучателя, Фильтр по дате, Дата с … по, Сумма с … по, Внешний статус, Счет для финансирования, Расходное обязательство, Тип счета финансирования, КБК, Тип бланка расходов, Территория владельца бланка расходов, Бланк расходов, Получатель, Акцептованные заявки, Код субсидии, ИНН получателя, Наличие ЭЦП. 
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С помощью группы полей Наличие ЭЦП можно отфильтровать документы, которые уже
подписаны и/или еще не подписаны ЭЦП пользователями. В полях с признаком есть для ролей и нет для ролей выбираются роли, по которым фильтруется список документов.Для фильтра списка документов по обоим признакам устанавливается отметка в поле И, для фильтра списка хотя бы по одному из выбранных признаков устанавливается отметка в поле ИЛИ. 

 
Для фильтрации документов, имеющих хотя бы одну роль из фильтра есть для ролей, устанавливается признак Есть хотя бы одна ЭЦП с перечисленными ролями.     Для фильтрации документов, имеющих хотя бы одну роль из фильтра нет для ролей, устанавливается признак Нет хотя бы одной ЭЦП с перечисленными ролями.

Для фильтрации списка документов по количеству ЭЦП в поле количество ЭЦП

указывается необходимое значение. При включенном признаке только валидные будет выведен список документов с заданным количеством ЭЦП, являющихся валидными. Иначе выводится полный список документов с заданным количеством ЭЦП. В поле с признаком подписано сертификатом выбираются сертификаты пользователей, используемые при подписании документов ЭЦП. Фильтрация документов осуществляется по выбранным в поле сертификатам.
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4.Создание Денежного обязательства, заполнение закладок документа
Список ЭД «Денежное обязательство» открывается через пункт меню Документы-Обязательства –Бюджетные обязательства-Денежные обязательства
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При исполнении бюджета на текущий финансовый год форма ЭД «Денежное обязательство» имеет вид, представленный ниже:
Форма ЭД «Договор» состоит из семи закладок:Общее,Плательщик,Поставщик,Суммы ДО,Роспись,График оплаты,Спецификация

Для создания нового ЭД «Денежное обязательство» нажимается кнопка [image: image8.emf] Откроется форма нового документа
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В заголовочной части ЭД «Договор» заполняются поля:

· Номер – номер договора, формируется автоматически. Поле доступно для редактирования. Обязательное для заполнения.

· Дата – дата создания договора. По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня. Поле доступно для редактирования. Обязательное для заполнения.

· Дата начала – дата начала действия договора. По умолчанию указывается дата текущего рабочего дня. Поле доступно для редактирования. Обязательное для заполнения.

· Дата окончания – дата окончания действия договора. По умолчанию указывается последняя дата текущего финансового года. Обязательное для заполнения.

· Дата регистрации – дата регистрации документа. Необязательное для заполнения.

· Тип операции – характер операции, совершаемой документом. Выбирается в справочнике Типы операций. Необязательное для заполнения.

· Признак договора – в раскрывающемся списке выбирается признак долгосрочности договора: Однолетний, Многолетний или Продленный.

·Признак Блокировать исполнение используется при работе с системой «АЦК-Государственный/Муниципальный заказ». Недоступен для редактирования. Устанавливается автоматически приперерегистрации договора в АЦК-Государственный/Муниципальный заказ. Если признак установлен, документ становится недоступным для редактирования и обработки.
· Класс договора – класс денежного обязательства. Из раскрывающегося списка выбирается один из классов документов: с фиксированной суммой или без фиксированной суммы.
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На закладке Общее вводится следующая информация:

Тип договора – название типа договора, выбирается в справочнике Типы договоров.
Группа договора – код и название группы, к которой относится договор. Выбирается в справочнике Группы договоров.

Вид договора – название вида договора, выбирается в справочнике Виды договоров. Необязательное длязаполнения.

Условия оплаты поставки – условия поставки товаров, работ или услуг. Необязательное для заполнения.

Ошибка импорта – поле заполняется автоматически информацией об ошибке импорта при автоматической обработке ЭД «Договор» из АЦК-Государственный/Муниципальный заказ. При отказе договора со статуса «ошибка импор та» информация из поля передается в АЦК-Государственный/Муниципальный заказ.

Основание – ссылка на официальный документ, на основании которого возникло бюджетное обязательство.

Комментарий – краткий текстовый комментарий к документу.
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На закладке Покупатель вводится следующая информация:

В полях ИНН, КПП, Наименование указываются реквизиты организации заказчика 
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На закладке Поставщик содержатся поля:

· В полях ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК, Банк, Филиал, Коррсчет указываются реквизиты получателя 
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На закладке Суммы ДО содержатся поля:
· Общая сумма – общая сумма договора. Вводится с клавиатуры, заполняется автоматически нажатием
· Сумма тек. года – сумма договора к исполнению за счет средств бюджета в текущем финансовом году.Вводится с клавиатуры или заполняется автоматически нажатием кнопки Заполнить общую сумму.
Изм. тек. года – сумма договора к исполнению за счет средств бюджета в текущем финансовом году с учетом внесенных изменений.

· Исполнено с нач. года – исполненная сумма по договору в текущем финансовом году. В поле указывается сумма, исполненная с начала года по договору расходными документами системы (например, ЭД «Справка

по расходам»). Для перерегистрированных договоров поле автоматически заполняется суммой поля Сумма исполнено закладки Общая информация родительского документа.

· Задолженность – не заполняется. Используется при учете кредиторской задолженности.

· Исполнено на нач. года – сумма, исполненная по договору на начало текущего финансового года. При импорте договоров из системы «АЦК-Государственный/Муниципальный заказ» и перерегистрации импортированных договоров поле автоматически заполняется суммой, собранной только по строкам с бюджетным источником финансирования.

· Сумма исполнено – сумма, исполненная по договору. Поле заполняется автоматически на основании сумм расходных документов, исполняющих бюджетное обязательство по договору, с датой проводки Подтверждено БО или Подтверждено лимитов без БО, соответствующей периодам графика оплаты.При нажатии на кнопку открывается список расходных документов, исполненных по договору. Для

перерегистрированных документов недоступен список расходных документов, исполняющих родительский документ.

· В процессе исполнения – сумма по договору, находящаяся в процессе исполнения.

· Остаток – сумма, не исполненная по договору.

· Общее исполнение – общая сумма исполнения по договору. Рассчитывается по формуле: Общее исполнение = Исполнено на начало года + Сумма исполнено.

· Общий остаток – общий остаток по договору. Рассчитывается по формуле:

Общий остаток = Общая сумма – Исполнено на начало года – Сумма исполнено – В пр оцессе исполнения.
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На закладке Роспись содержатся поля:
· Бюджет – бюджет, в рамках которого заводится документ. Поле заполняется
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Для добавления новой записи росписи нажимается кнопка [image: image16.emf]
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Список строк расшифровки по бюджету состоит из следующих колонок:

	Название колонки Описание
	Описание

	Номер
	Номер строки расшифровки по бюджету.

	Бланк расходов
	Название бланка расходов организации заказчика.

	Бюджетополучатель
	Название организации получателя бюджетных средств.

	КБК 
	Коды бюджетной классификации, которые определяют расходную строку.

	Расходное обязательство 
	Название полномочия или расходного обязательства, на основании которого

создается строка расшифровки по бюджету.

	Счет плательщика
	Номер счета организации заказчика.

	Сумма текущего года
	Сумма к исполнению за счет средств бюджета в текущем финансовом году по

строке.

	Изм. тек. года
	Сумма изменений средств бюджета в текущем финансовом году.

	Исполнено с начала года
	Сумма, исполненная с начала текущего финансового года по бюджетной строке.

Для перерегистрированных договоров поле автоматически заполняется суммой поля

Сумма исполнено закладки Общая информация родительского документа.

	Сумма в процессе исполнения
	Сумма, которая находится в процессе исполнения по бюджетной строке.

	Остаток
	Сумма, не исполненная по бюджетной строке.

	Сумма, расписанная по этапам
	Сумма, расписанная по графику оплаты договора. Рассчитывается автоматически

как сумма строк расшифровки на закладке График оплаты.

	Сумма исполнено
	Сумма, исполненная по договору. Поле заполняется автоматически на основании

сумм расходных документов

	Примечание
	Краткий текстовый комментарий к строке расшифровки по бюджету


В форме строки расшифровки по бюджету заполняются следующие поля:
· Расходное обязательство – название полномочия или расходного обязательства, на основании которого исполняются суммы договора по бюджетной строке. Выбирается в справочнике Расходные обязательства.

· Счет плательщика – номер счета организации заказчика, выбирается в справочнике Счета организации. Поле становится доступным после заполнения поля Организация или Бланк расходов.

· Бланк расходов – название бланка расходов организации заказчика. Выбирается в Справочнике бланков расходов. Для выбора доступны только бланки расходов с типом Смета. Обязательное для заполнения

· Бюджетополучатель – наименование получателя бюджетных средств. Выбирается в справочнике Организации.

· Сумма тек. года – сумма договора по бюджетной строке за текущий финансовый год.

· Сумма изменения – сумма договора, измененная по бюджетной строке. Поле недоступно для редактирования.

· Исполнено с начала года – сумма договора, исполненная в текущем финансовом году по бюджетной строке. Для перерегистрированных договоров поле автоматически заполняется суммой поля Сумма исполнено закладки Общая информация родительского документа.

· Сумма исполнено – сумма договора, исполненная по договору в предыдущие периоды. Поле недоступно для редактирования.

· В процессе исполнения – сумма документов по договору, находящихся в процессе исполнения. Поле является недоступным для заполнения.

· Остаток – неисполненная сумма договора по строке, рассчитываемая как сумма строки расшифровки договора минус исполненная по строке сумма и минус сумма по строке, находящаяся в процессе исполнения. Поле является недоступным для заполнения.

· В поля КФСР, КЦСР, КВР, КОСГУ, КВСР, Доп. ФК, Доп. ЭК, Доп. КР, КВФО вводятся коды бюджетной классификации.

· Примечание – любая дополнительная информация по строке договора.

Закладка График оплаты предназначена для заполнения графика оплаты по договору.Закладка имеет вид, представленный ниже.
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Для добавления новой записи графика оплаты нажимается кнопка [image: image19.emf]
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Закладка состоит из двух таблиц: Реквизиты поставщика и Источники средств. В первую таблицу добавляются строки, расписывающие суммы, надлежащие к оплате, в указанную дату и определенному получателю. В нижней таблице содержится список строк, введенных на закладке Расшифровка по бюджету.

Каждая введенная сумма графика оплаты из первой таблицы должна быть полностью расписана по расходной строке второй таблицы, т.е. сумма каждой верхней строки должна равняться сумме соответствующей строки в нижней таблице.
В форме Расшифровки Поставщика  заполняются поля:

· Дата – дата платежа в соответствии с договором.

· Группа полей Подрядчик (поставщик) (ИНН, КПП, Организация, Счет, УФК, Счет УФК, БИК, Банк, Коррсчет, Филиал) – реквизиты получателя платежа. Заполняется автоматически данными о подрядчике (поставщике), введенными на закладке Общее. Для очистки группы полей рядом с полем ИНН нажимается кнопка (Очистить).

· Сумма - сумма платежа по строке графика оплаты.

· Исполнено с начала года – исполненная сумма по строке графика оплаты. Для перерегистрированных договоров поле автоматически заполняется суммой поля Сумма исполнено закладки Общая информация родительского документа.

· Основание – основание документа.
Закладка Спецификация заполняется, если для строк расшифровки в АРМ «Просмотр расходной части бюджета» включен Контроль номенклатуры или Контроль нормативных цен
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Для добавления новой записи росписи нажимается кнопка [image: image22.emf]
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В форме новой позиции Спецификации заполняются поля:

Код – в двух полях отражаются код группы продукции и код продукции. В первом поле группа продукции выбирается из справочника Иерархии товаров и услуг. Во втором поле позиция продукции выбирается из списка продукции выбранной группы продукции.

Наименование – наименование группы продукции или продукции. Заполняется автоматически после заполнения поля Код. Поле недоступно для редактирования.

Нормативная цена – цена продукции, указанная в справочнике Иер ар хии товар ов и услуг. Поле заполняется автоматически при заполнении поля Код и недоступно для редактирования. Необязательное для заполнения.

Единицы измерения – единица измерения продукции. Поле заполняется автоматически при заполнении поля Код, доступно для редактирования.

Количество – количество закупаемой продукции. Обязательное для заполнения. Поле заполняется вручную.

Цена с налогами – цена единицы закупаемой продукции. Обязательное для заполнения. Поле заполняется вручную.

Сумма – общая сумма закупаемой продукции.

5.Описание контролей при обработке Денежного обязательства
Договоры и прочие денежные обязательства, созданные в системе с использованием ЭД «Денежное обязательство», не проходят контроль на непревышение свободного остатка лимитов, однако могут проверяться на наличие заполнения номенклатуры, непревышение нормативных цен, на закупку товара (при соответствующей настройке в АРМ «Просмотр расходной части бюджета» по бюджетной строке).

На основании строк расшифровки по бюджету зарегистрированного ЭД «Денежное

обязательство» можно автоматически сформировать ЭД «Заявка на оплату расходов».

При регистрации в системе заявки на оплату расходов ПБС по договорам без принятия БО

и прочим денежным обязательствам она проходит контроль на непревышение остатка

ассигнований, лимитов, кассового плана и кассового прогноза. Также, если по соответствующей бюджетной строке предусмотрен контроль ДО, при обработке заявки на оплату расходов ПБС, она проверяется на наличие ссылки на соответствующий ЭД «Денежное обязательство»
Абонентские договоры заводятся в «АЦК-Финансы» с использованием ЭД «Денежное обязательство». При вводе абонентского договора сумма документа не указывается (поскольку ее нельзя определить заранее, сумма договора формируется по факту). Договор не проходит контроль ассигнований и лимитов, но проверяется в финансовом органе (ФО дает разрешение на исполнение договора или отказывается взять на себя обязанность по оплате договора).
6.Обработка ЭД «Договор с фиксированной суммой»
Над ЭД «Денежное обязательство» в статусе «отложен» можно выполнить действия:

Зарегистрировать – при выполнении действия осуществляются контроли
При выполнении условий контролей ЭД «Денежное обязательство» переходит в статус «зарегистрирован» и становится недоступным для редактирования.

Отказать – на экране появится окно ввода комментария:
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В поле Комментарий выбирается причина отказа документа, и нажимается кнопка OK. ЭД «Денежное обязательство» переходит в статус «отказан». В поле Комментарий на закладке Дополнительная информация указывается причина отказа документа.

Удалить – документ переходит в статус «удален» и не подлежит дальнейшей обработке.

Копировать в другой бюджет – на экране появится форма копирования документа в другой бюджет.
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В поле Бюджет выбирается название бюджета, в который копируется документ. Для этого нажимается кнопка . На экране появится справочник Бюджеты. В справочнике выделяется бюджет, в который необходимо скопировать документ.

После выбора бюджета нажимается кнопка OK. Окно копирования документа в другой бюджет закрывается. При копировании документа осуществляется контроль отсутствия копируемого документа в выбранном бюджете. Если условие контроля не выполняется, то на экране выдается соответствующее сообщение.
7.Статусы документа при обработке его в ФО
Зарегистрирован - означает что денежное обязательство прошло контроли сумм т другие контроли ДО. При регистрации документа проверяется, чтобы даты графика находились в пределах действия ДО (от «Даты начала» до «Даты окончания» ДО включительно). Также проверяется соответствие заполненных в ДО сумм:

1) Общая сумма документа не должна быть меньше Суммы текущего года или Суммы трех лет денежного обязательства.

2) Сумма Графика оплаты должна совпадать с Суммой текущего года денежного обязательства.

3) Сумма задолженности не должна быть больше Общей суммы денежного обязательства.

4) Сумма текущего года денежного обязательства должна быть равной сумме строк в закладке

Расшифровка по бюджету (по полю Сумма тек. года).

5) Сумма второго года денежного обязательства должна быть равной сумме строк на закладке

Расшифровка по бюджету (по полю Второй год исп.).

6) Сумма третьего года денежного обязательства должна быть равной сумме строк на закладке Расшифровка по бюджету (по полю Третий год исп.).
Обработка Завершена - означает что ДО прошел контроль на завершение исполнения

расходных документов со ссылкой на ЭД «Денежное обязательство». При отсутствии неисполненных расходных документов ЭД «Денежное обязательство» переходит в статус «обработка завершена». 
Перерегистрация – означает что на основе данного ДО создан ДО с изменениями. формируется новый ЭД «Денежное обязательство» в статусе «отложен». В новый ЭД «Денежное обязательство» копируется информация из перерегистрированного документа.

Архив - При принятии нового ЭД «Денежное обязательство»  перерегистрированный документ автоматически переходят в статус «архив».

8.ЭЦП при работе с Денежными обязательствами
Если в организации принят регламент работы с Электронными документами с применением ЭЦП к ним, то при работе с договорами помимо рассмотренных средств обработки документов, добавляются еще правила подписания и проверки ЭЦП при обработке документа.

Если при обработке документа возникает ошибка проверки ЭЦП на документе
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Это означает что в системе настроены правила проверки электронных подписей. В данном случае, настроено правило согласно регламенту работы с Электронными документами, что для перехода договорами на статус Зарегистрировано на документе должна быть наложена ЭЦП с ролью Роль пользователя для ЭЦП

Если у пользователя есть роли которые позволяют подписывать ЭД в АЦК, и если у пользователя есть свой ключ подписи, который был занесен в систему АЦК администратором – то пользователь сможет перед обработкой подписывать ЭД.

Для подписания документа необходимо открыть список необходимых для обработки документов.
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Подпись документов может производиться следующими способами:

-Из формы документа

-Из списка  документов

-Из списка сразу на множестве документов

Для подписания документа из его формы, необходимо открыть требуемый документ на редактирование
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Если у пользователя есть роли которые позволяют подписывать данный ЭД на данном статусе, и если у пользователя есть свой ключ подписи, который был занесен в систему АЦК администратором – то в меню документа появится новый пункт меню –подписать позволяющий произвести наложение ЭЦП над документом

При нажатии кнопки подписать, будет выведено окно для выбора роли для подписи и сертификата подписи
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· В открывшемся окне Формирование подписи, вкладке Общая информация, указывается следующая информация: 

· Номер – номер подписываемого документа;

· Дата – дата подписываемого документа;

· Сумма – сумма подписываемого документа;

· Основание – основание подписываемого документа;

· Действителен с ... по – срок действия сертификата пользователя;

· Кем выдан – название удостоверяющего центра, выдавшего сертификат ключа подписи;

· Кому выдан – физическое лицо, на имя которого удостоверяющий центр выдал сертификат ключа подписи и который владеет закрытым ключом ЭЦП. 

· Для выбора сертификата нажать кнопку Выбрать.

· В открывшейся форме Сертификаты выделить из списка необходимый сертификат и нажать кнопку ОК. 
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Информация о выбранном сертификате добавится в группу полей Сертификат вкладки Общая информация окна Формирование подписи.

· Для подписания документа нажать кнопку Подписать окна Формирование подписи.
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Для подписания документа в форме самого документа необходимо выполнить следующие действия:

· Открыть список документов.

· В списке документов выделить документ, который необходимо подписать, и нажатием кнопки Редактировать панели инструментов окна или клавиши F4 вызвать форму его редактирования.

· В форме редактирования документа, в меню действий, выбрать действие Подписать. 
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Для одновременного подписания нескольких документов необходимо выполнить следующие действия:

· Открыть список документов.

· В списке документов выделить флажками документы, которые необходимо подписать. 
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	Одновременно можно подписать несколько документов только одного класса, находящихся на одинаковом статусе. При попытке одновременного подписания документов, находящихся на разных статусах, будут подписаны только документы на статусе, соответствующем статусу первого выделенного в списке документа. Остальные документы подписаны не будут, но останутся выделенными и доступными для подписания.


· Вызвать нажатием правой кнопки мыши контекстное меню произвольного выделенного документа и выбрать пункт Подписать. 
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