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1. Описание документа Заявка на выплату средств

Для осуществления выплат с лицевого счета бюджетное (автономное) учреждение предоставляет в Финансовый орган платежный документ, на основании которого формируется платежное поручение.

В качестве платежного документа в системе «АЦК-Финансы» используется ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств». Документ предназначен для отражения следующих операций:

· выплат со счетов бюджетных и автономных учреждений;

· возврата излишне полученных средств;

· возврата средств целевых субсидий прошлых лет;

· возврата невыясненных поступлений;

· возврата невыясненных поступлений прошлых лет;

· переброски средств между лицевыми счетами учреждений;

· осуществления налоговых платежей.

Участники документооборота ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»:

Сотрудник Бюджетного/Автономного учреждения:

· Создает документ «Заявка БУ/АУ на выплату средств».

· Подписывает документ.

· Передает документ на проверку и исполнение в ФО.

Сотрудник Финансового органа:

· Проводит проверки документа (прохождение контролей – визуально и автоматически системой).

· Формирует ЭД «Платежное поручение» и отправляет его на исполнение в банк.

· Получает ответ от банка об исполнении или не исполнении ЭД «Платежное поручение».

· В случае отказа банком ЭД «Платежное поручение» документ «Заявка БУ/АУ на выплату средств»возвращается учреждению.

ВыЭтапы документооборота ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»

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

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

· Проверка в ФО (Проведение проверок в ФО.)

· Исполнение Заявки на выплату сотрудником ФО (формирование ЭД «Платежное поручение» на основе ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» и передача Платежного поручения на исполнение в банк)

· Завершение операции выплаты средств (отражение результатов исполнения ЭД «Платежное поручение»/«Распоряжения на зачисление средств на л/с». Формирование проводок по ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» ,средства списываются с лицевого счета БУ/АУ)

Документы, на основе которых создается ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»

· ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ»

Документы, создаваемые на основе ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»

· ЭД «Платежное поручение»

· ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с»

2.Вход в систему АЦК с помоom. 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:
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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:
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3.Описание основных компонентов веб клиента, меню, панель управления веб клиента АЦК

Документ доступен в разделе Исполнение-Исполнение операций бюджетных/

автономных учреждений-Заявки БУ/АУ на выплату средств.
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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), 

4.Создание Заявки на выплату средств, заполнение закладок документа

Новый документ создается по нажатию кнопки Создать или Создать с копированием [image: image5.png]B3]
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В окне нового документа содержатся закладки с блоками полей документа.

В основном окне документа заполняются автоматически или пользователем АЦК следующие поля:
Номер документа – номер документа. Значение является уникальным. Заполняется автоматически или вводится пользователем.

Дата документа – дата формирования документа. Поле автоматически заполняется текущей системной датой или вводится пользователем.
Дата регистрации – поле заполняется автоматически при переходе в статусы «средства есть»/ «нет средств».

Дата исполнения – поле заполняется автоматически при завершении обработки документа. Недоступно для редактирования.

Тип операции – характер операции, совершаемой документом. Для каждого типа операции определено свое правило формирования бухгалтерских проводок. Выбирается в справочнике Типы операций.Необязательное для заполнения.

Сумма – сумма всех строк документа. Поле заполняется автоматически. Недоступно для редактирования.

Предельная дата исполнения – срок платежа.

Возврат б/права расходования – признак суммы без права расходования. Устанавливается только при возврате средств.

Авансовый платеж – признак авансового платежа.

Вид документа в ФК – вид документа для обмена с ФК платежными документами. Выбирается из

раскрывающегося списка: Платежное поручение, Заявка на кассовый расход, Заявка на возврат.

Доступно и обязательно для выбора, если в поле Счет группы полей Плательщик указан счет типа «5 –Лицевой счет в ФКр
Обязательство – при создании документа для исполнения обязательства в поле указывается ссылка на ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ». Для выбора доступны только документы в статусе «зарегистрирован». 

На закладке Плательщик содержатся поля:

В полях ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК, Банк, Филиал, Коррсчет указываются реквизиты

плательщика, в полях Орган, осущ. кассовое обслуживание и Счет органа, осущ. кассовое обслуживание – реквизиты Финансового органа.
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На закладке Получатель содержатся поля:

· В полях ИНН, КПП, Наименование, Счет, БИК, Банк, Филиал, Коррсчет указываются реквизиты получателя, в полях Орган, осущ. кассовое обслуживание и Счет органа, осущ. кассовое обслуживание – реквизиты Финансового органа.
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На закладке Расшифровка содержатся поля:

· Бюджет – бюджет, в рамках которого заводится документ. Поле заполняется автоматически. Обязательное

для заполнения.

· Учредитель – полное наименование Учредителя. Поле заполняется автоматически значением из поля Код вышестоящего ГРБС/РБС справочника Организации. Недоступно для редактирования.
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Для добавления новой записи расшифровки нажимается кнопка [image: image10.emf]
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В окне новой строки содержатся поля:

· Сумма – сумма с учетом суммы без права расходования. Обязательное для заполнения.

· КОСГУ – КОСГУ, обязательное для заполнения. Значение выбирается из справочника Классификатор операций сектора государственного управления.

· Отраслевой код – отраслевой код, обязательное для заполнения. Значение выбирается из справочника Отраслевые коды.

· КВФО – КВФО, обязательное для заполнения. Значение выбирается из справочника Классификатор кодов вида финансового обеспечения.

· Код субсидии – Код субсидии, обязательное для заполнения. Значение выбирается из справочника Субсидии и инвестиции.

· Назначение платежа строки – выбирается из справочника Основания документов.

· Примечание – комментарий к строке расшифровки документа.

На закладке Прочее содержатся поля:

· Вид платежа – форма отправки документа. Значение выбирается из раскрывающегося списка: пусто; почтой; телеграфом; электронно; срочно. По умолчанию установлено значение электронно.

· Вид операции – вид банковской операции. Значение выбирается из справочника Виды банковских операций.

· Очередность – очередность платежа. Значение вводится пользователем или выбирается из

раскрывающегося списка.

· НДС – сумма НДС, по умолчанию указано значение 0,00.

· Результат проверки – сообщение об ошибке, возникшей при непрохождении документом контролей на этапе отправки в ФО. Заполняется автоматически текстом ошибки.

· Внешний статус – внешний статус документа, заполняется автоматически при выгрузке документа через Exchange.
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На закладке Ответственные лица содержатся поля:

· ФИО руководителя – выбирается из справочника Ответственные лица.

· Должность руководителя – заполняется автоматически после указания ФИО руководителя. Недоступно для редактирования.

· ФИО гл. бухгалтера – выбирается из справочника Ответственные лица.

· Должность гл. бухгалтера – заполняется автоматически после указания ФИО гл. бухгалтера. Недоступно для редактирования.

· Дата подписания – дата подписания документа. Обязательна для заполнения если на закладке Плательшик указан счет с типом Лицевой счет в ФК.
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На закладке Идентификатор платежа содержатся поля:

Идентификатор платежа – выбирается из справочника Идентификатор ы платежа. При выборе из справочника заполняются остальные поля идентификатора.

Статус лица, оформившего документ – выбирается из справочника Показатели статуса юр . лица.При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

ОКАТО – поле ОКАТО из справочника Территории.

При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность

обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

Показатель основания платежа – выбирается из справочника Показатели основания платежа. Могутуказываться только следующие значения: ТП, ЗД, БФ, ТР, РС, ОТ, РТ, ВУ, ПР, АП, АР или 0.

При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность

обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

Налоговый период – дата указывается в следующем формате:

Первые два символа от 1 до 31, МС, КВ, ПЛ или ГД,

3 и 6 символы - точка,
4-5 символы от 00 до 12,
Последние четыре символа - год.

Либо полностью все 10 символов, либо просто один 0, другие символы вводить запрещено.

Если в поле Показатель основания платежа стоит АП или АР, то в поле Налоговый период должен стоять 0. Если поле Показатель основания платежа стоят ТР, РС, ОТ, РТ, ВУ или ПР, то в поле Налоговый период должна стоять конкретная дата, т. е. 1-2 символы от 01 до 31, 4-5 символы от 01 до 12. При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

Номер документа – номер документа.

При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность

обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

Дата документа – дата указывается в следующем формате:

Первые два символа от 01 до 31,

3 и 6 символы - точка,

4-5 символы от 01 до 12,

последние четыре символа - год.

Либо полностью все 10 символов, либо просто один 0, другие символы вводить запрещено.

Если в поле Показатель основания платежа стоит ЗД, то в поле Дата документа должен быть 0.

При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность

обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение).

Тип платежа – выбирается из справочника Показатели типа платежа. При выключенном системном параметре Не проверять идентификатор платежа на корректность:

Обязательно для заполнения (ноль – не пустое значение)Могут указываться только следующие значения: НС, ПЛ, ГП, ВЗ, АВ, ПЕ, ПЦ, СА, АШ, ИШ или 0.

[image: image14.emf]
Вид классификации – вид классификации, выбирается из раскрывающегося списка одно из значений: Доходная, Расходная, Источники или Коды для БУ/АУ.

Поля, отображаемые при выборе вида классификации Доходная:

Админ – код из справочника Классификатор администраторов поступлений и выбытий.

КВД – код из справочника Классификатор видов доходов.

КОСГУ – код из справочника Классификатор операций сектор а государственного управления.

Поля по умолчанию автоматически заполняются нулевыми значениями. При включенном системном

параметре Разрешать в ИДП указывать несуществующий КБК возможен ввод значений, несуществующихв справочнике. 
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Поля, отображаемые при выбранном виде классификации Расходная:

КВСР – код из справочника Классификатор ведомственных статей расходов.

КФСР – код из справочника Классификатор функциональных статей расходов.

КЦСР – код из справочника Классификатор целевых статей расходов.

КВР – код из справочника Классификатор видов расходов.

КОСГУ – код из справочника Классификатор операций сектора государственного управления

доходов.
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Поля, отображаемые при выбранном виде классификации Источники.

Админ – код из справочника Классификатор администраторов поступлений и выбытий.

КВИ – код из справочника Классификатор видов источников финансирования.

КОСГУ – код из справочника Классификатор операций сектор а государственного управления

доходов.
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Поля, отображаемые при выбранном виде классификации Коды для БУ/АУ.

КОСГУ – код из справочника Классификатор операций сектора государственного управления доходовпрограммы
Отраслевой код – код из справочника Отраслевые коды.

На закладке Реквизиты возвращаемого документа содержатся поля:

· Приложение к выписке кредитовое № – номер ЭД «Приложение к выписке кредитовое». Для выбора доступны документы, которые не связаны с другими ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств». После выбора документа автоматически заполняются закладки Расшифровка, Плательщик и Получатель.

· Дата – дата документа. Заполняется автоматически при выборе приложения к выписке кредитовое. Недоступно для редактирования
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На закладке Основание отображается список документов-оснований. 
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Для добавления информации о документе нажимается кнопка [image: image20.emf]. Откроется форма:
[image: image21.emf]
5.Описание контролей при обработке Заявки на выплату средств

При сохранении и обработке документа могут осуществляться следующие контроли:

* Системные проверки на заполнение обязательных полей.

* Жесткий контроль на уникальность строк по группе: Код субсидии + Отраслевой код +

КОСГУ + КВФО.

* Жесткий контроль наличия хотя бы одной строки в документе.

* Контроль на непревышение суммы фактических выплат планируемой суммы выплат,

установленной в Плане ФХД в разрезе Учреждение + Отраслевые коды + КОСГУ +

Коды субсидии + КВФО. При расчете фактической суммы выплат учитываются только

суммы аналитических строк с направлением КОСГУ «Расходы».

* Контроль на непревышение суммы по обязательству.

* Жесткий контроль на соответствие получателя в ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» и контрагента в ЭД «Сведения о принятых обязательствах БУ/АУ».

* Контроль на соответствие графика выплат обязательств.

* Контроль на наличие строк выбытий и сумм в ЭД «Показатели поступлений и выплат плана ФХД» соответствующих сочетаний КОСГУ и кода субсидии.

* Жесткий контроль на непревышение остатка средств на лицевом счете в разрезе кода

субсидии.

* Жесткий контроль на соответствие выбранного лицевого счета плательщика в ЭД

«Заявка БУ/АУ на выплату средств» лицевому счету в расшифровке ЭД «Сведения о

принятых обязательствах БУ/АУ».

Если все контроли пройдены, документ сохраняется в статусе «черновик».

6.Обработка ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»

Документ формируется в системе в статусе «черновик». В этом статусе возможно

редактирование реквизитов и проверка документа при сохранении внесенных изменений.

Для ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» в статусе «черновик» доступны действия:

Завершить подготовку – при выполнении действия документ проходит контроли. При выполнении контролей документ переходит в статус «подготовлен».
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Удалить – документ переходит в статус «удален»
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Переход заявки в статус «подготовлен» означает, что подготовка документа закончена,документ закрывается для редактирования, готов к подписи и прохождению проверок.

Для ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» в статусе «подготовлен» доступны действия:

Отправить в обработку – при выполнении действия документ проходит контроли. Если контроли не пройдены, заявка переходит в статус «проверка». В случае прохождения 

контролей документ проходит контроль остатка средств на лицевом счете. Документ переходит в статус «средства есть» при наличии средств на счете. По документу формируются аналитические проводки по направлениям:

При отсутствии средств на счете переходит в статус «нет средств». По документу формируются

аналитические проводки по направлениям:
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Вернуть – документ возвращается в статус «черновик».
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Переход заявки в статус «проверка» означает, что документ не прошел контроль соответствия плановым показателям и контроль обязательств, и доступен сотруднику ФО для принятия решения. В поле Результат проверки документа отображается сообщение о возникшей в ходе прохождения контроля ошибке.

Для ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» в статусе «проверка» доступны действия:

Вернуть – документ возвращается в статус «подготовлен».
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В результате непрохождения контроля (если остатка средств на счете недостаточно)

документ переходит в статус «нет средств» и ожидает зачисления средств.

Дальнейшая обработка документа осуществляется сотрудниками ФО. В случае

необходимости отмены дальнейшей обработки документа для сотрудника учреждения доступно действие:

Вернуть – документ возвращается в статус «подготовлен».

Если остаток средств на счете достаточен, ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств»

переходит в статус «средства есть» и обрабатывается сотрудником ФО.

Дальнейшая обработка документа осуществляется сотрудниками ФО. В случае

необходимости отмены дальнейшей обработки документа для сотрудника учреждения доступно действие:полнение программы
Вернуть – документ возвращается в статус «подготовлен».

7.Статусы документа при обработке его в ФО

*В ходе обработки в ФО документ принимает следующие статусы:

ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переводится в статус «готов к исполнению» после

прохождения визуальных проверок в ФО.

*При проведении кассовых расходов организации контрагенту и возвратов средств на

основании ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» происходит формирование ЭД «Платежное поручение» и ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «на исполнении».

*При проведение кассовых расходов организаций, контрагент которых так же является БУ/АУ, обслуживающимся в данном ФО, на основании ЭД «Заявка на выплату средств» происходит формирование ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с». ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «на исполнении».

*При неисполнении ЭД «Платежное поручение» и при переводе его в статус «отказан» ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» переходит в статус «отказан банком» с указанием причины отказа из банка. 

*При исполнении ЭД «Платежное поручение» (квитовке с ЭД «Приложение к выписке кредитовое») и при его переходе в статус «обработка завершена» ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» автоматически принимает статус «обработан». При подтверждении исполняющего ЭД «Распоряжение на зачисление средств на л/с» и при переводе его в статус «обработан» ЭД «Заявка БУ/АУ на выплату средств» автоматически принимает статус «обработан». Формируются бухгалтерские проводки:

8.ЭЦП при работе с Заявками на выплату средств

Если в организации принят регламент работы с Электронными документами с применением ЭЦП к ним, то при работе с Заявками на выплату средств 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 Заявки на выплату средств на статус Подготовлен 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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rla Ha nenonwern 20012012 [Kownrer no sapssocxpanennis 11948760 [ |Mysnunansoe Groaxemnos yapex, 20271005117 QRO KawTei-Mancrifcrn Gank rHed

=B Ha nenonwern 20012012 [Kownrer no sapssocxpanennie | 1107500 [ |Mysnumansoe Groaxemmos ydpex, 20271005112 YK o Xarei-Mancrickany AsTonc

s Ha nenonwern 20012012 [Kownrer no sapssocxpanenni 23000000 | |Mysnusmansoe Groaxemnos ydpex, 20271005112 0RO KawTe-Mancrifcrns Gank rHed

s Ha nenonwern 20012012 [Kawrer no sapasacxpaneniio 500000 [ |Mywnmanewoe Groaxemos yupex| 20271005112 QRO KawTei-Mancrifcrns Gank rHed

r Ha nenonwern 20012012 [Kownrer no sapssocxpanenni | §7213,01 | |Mysnumnansoe Groaxemmos ydpex, 20271005117 QRO KawTei-Mancrifcrns Gank rHed

rh Her cpeacrs 20012012 [Kamrer kynerypel ropoaa 367400 T |Hedrenrancroe rapoackae nywnunr 20242003002 000 Kannarns xnr Ceaana

rl Her cpeacrs 20012012 [Kamrer kynerypel ropoaa 500000 I |Hedrenrancrae ropoackoe mywnunf 20242003002 AHO "GecrnsansHos wexaynapoAN:

r Mposepra 23.01.2012 |Aenspraneny ofpasoeanna nmonoal 11,00 | |wywnuananswoe acuwconsmoe o6pss 30231002112 000 orancrsoaaranan

Cle Cpeacrsa ecre 20012012 [Kawrer no sapasacxpaneniio 100 |Mysmumnaneoe Groaxemos yapex, 20271005117 0RO KawTei-Mancrifcrn Gank rHed

s depmasnc 2501202 10,00 T wysmunnansoe acuxonsse afpss 30231002114 340 raandnraunn

=B Mposepra 25.01.2012 |Aenspraneny ofpasoeanna nmonoal 10,00 | |wywnunnanswoe acuwconsmoe o6pas 30231002112 340 raandnraunn

rla Mposepra 25.01.2012 |Aenspraneny ofpasoeanna nmonoal 10,00 | |wywnunnanswoe acuwconsmoe o6pas 30231002112 340 raandnraunn

r otpasoran 27.01.2012 |genspraneny ofpasoeanna nmonoal 10,00 | |wynunnanswoe acuwrconsmoe o6pas 30231002112 340 raandnraunn

r Her cpeacrs 02.02.2012 | genspranen nnywecrseneic e 11,00 [ |Asrowannos yupexaene ropoaa He 30070001104 000 orancrsoaaranan

Tl depmanc 16.01.2012 [Kownrer no sapssocxpanenni | 6234600 | |Mysnumnansoe Groaxemnos yapex, 20271005002 YK o Xanrei-Manchickany AsTonc

rlu depmasn 25.01.2012 |Aenapranen afpasosanna nnonoal 10,00 | nyunnanswos acukonsHos opas 211000000021 340 raandnraunn
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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
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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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