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 Аннотация  

Данный документ представляет собой руководство пользователя программного комплекса 

«Управление соглашениями.ПРО» (далее - ПК «Управление соглашениями.ПРО»). 

Руководство пользователя ПК «Управление соглашениями.ПРО» включает в себя описание 

действий: 

- по запуску и завершению работы с ПК «Управление соглашениями.ПРО»;  

- общее описание элементов управления пользовательского интерфейса; 

- по созданию и редактированию документов в интерфейсах ввода;  

- по формированию печатных форм документов; 

- по работе с отчетами в ПК «Управление соглашениями.ПРО». 

ООО «НПО «Криста» оставляет за собой право вносить изменения в программное 

обеспечение без внесения изменений в документацию. Изменения программного обеспечения при 

выпуске новых версий отражается в сопроводительной документации к выпускаемой версии. 

ООО «НПО «Криста» оставляет за собой право вносить изменения и поправки 

в документацию без прямого или косвенного обязательства уведомлять кого-либо о таких 

поправках или изменениях.  
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Перечень терминов и сокращений 

Перечень принятых терминов и сокращений представлен в таблице 1. 

Таблица 1 – Список принятых терминов и сокращений  

Термин/сокращение Определение 

Администратор шаблонов Пользователь, наделенный полномочиями для создания и 

редактирования отраслевых шаблонов 

 

БА Бюджетные ассигнования 

БИК Банковский идентификационный код 

БО Бюджетное обязательство 

ГРБС Главный распорядитель бюджетных средств 

ЕТВ Единый сервис аутентификации и верификации пользователей 

Системы 

ИНН Идентификационный номер налогоплательщика 

ИС Информационная система 

КОСГУ Код операций сектора государственного управления 

КПП Код причины постановки на учет 

л/с  Лицевой счет  

МБТ Межбюджетный трансферт 

НПА Нормативно-правовой акт 

НПА Нормативный правовой акт 

ОВ Органы власти 

ОВ Орган власти 

ОКЕИ Общероссийский классификатор единиц измерения 

ОКОПФ Общероссийский классификатор организационно-правовых форм 

ОКТМО Общероссийский классификатор территорий муниципальных 

образований 

ОМСУ Органы местного самоуправления  

Отраслевой шаблон Пользовательский шаблон для формирования соглашения 

ПК Программный комплекс «Управление соглашениями.ПРО» (ПК 

«Управление соглашениями.ПРО») 

ПК «Web-НСИ» Программный комплекс «Региональный электронный бюджет. 

Нормативно-справочная информация» (ПК «Web-НСИ»). 

Предназначен для централизованного хранения, управления и 

поддержания в актуальном состоянии нормативно-справочной 

информации с применением Web-технологий. 

ПМ Программный модуль 

ПО Программное обеспечение 

РМ Рабочее место 

Соглашение Исходное соглашение, заключаемое между двумя сторонами 

СубКОСГУ Перечень кодов аналитических классификаторов классификации 

операций сектора государственного управления 

ТОФК Территориальный орган Федерального казначейства 

Учредитель Организация главного распорядителя  

ФАИП Федеральная адресная инвестпрограмма 

ФИО Фамилия Имя Отчество 
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ФО Финансовый орган 

Шаблон соглашения  Документ, который содержит шаблонный текст соглашения и 

настройки, влияющие на возможность изменения атрибутов при 

вводе, согласовании и утверждении соглашений 

ЭП Электронная подпись 
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1 Введение 

Настоящее руководство содержит информацию по работе в ПК «Управление 

соглашениями.ПРО». Руководство предназначено для пользователей (сторон соглашенения), 

занимающиеся подготовкой, проверкой и заключением соглашений в электронной форме. 

1.1 Область применения 

ПК предназначен для автоматизации процессов подготовки, согласования и подписания 

соглашений в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи, а также формирования и автоматизированного ведения реестра соглашений с 

применением web-технологий. 

Доступ пользователей к функциональным возможностям системы осуществляется 

посредством web-интерфейса в сети Интернет. 

Работа в ПК доступна всем пользователям с установленными правами доступа. 

1.2 Краткое описание возможностей 

Функциональные возможности ПК: 

– формирования базового шаблона, являющегося основой для формирования отраслевых 

шаблонов; 

– формирование отраслевых шаблонов на основе базовых шаблонов, необходимых для 

формирования проектов соглашений; 

– формирование проектов соглашений с применением отраслевых шаблонов; 

– подготовка соглашения на основании проекта соглашения; 

– заключение соглашения в электронной форме с использованием усиленной 

квалифицированной электронной подписи; 

– формирование печатного документа соглашения; 

– автоматическое ведение реестра соглашений. 

1.3 Уровень подготовки пользователя 

Минимальные требования к квалификации пользователей ПК определяются: 

– наличием навыков работы с компьютерами и компьютерными устройствами; 

– умением использовать средства операционной среды, оперировать ею через 

стандартные интерфейсы; 

– умением работать с офисными программными приложениями и веб-браузером. 
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Пользователь ПК должен обладать знаниями соответствующей предметной области и 

регламентом взаимодействия со смежными системами. 

1.4 Перечень эксплуатационной документации 

Перед началом работы пользователь должен ознакомиться с текущим Руководством 

пользователя для ПК (НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1), а также общим описанием 

системы (НПОК. 00000УСПРО.00.ПД.1-20210830-1). 

2 Назначение и условия применения 

2.1 Виды деятельности, функции, для автоматизации которых 

предназначено данное средство автоматизации 

ПК предназначен для автоматизации процессов подготовки, согласования и подписания 

соглашений в электронной форме с использованием усиленной квалифицированной электронной 

подписи, а также формирования и автоматизированного ведения реестра соглашений 

с применением web-технологий. 

2.2 Условия, при выполнении которых обеспечивается применение ПК 

в соответствии с назначением 

ПК «Управление соглашениями.ПРО» представляет собой серверное приложение. 

Взаимодействие пользователей с ПК осуществляется посредством web-интерфейса. 

Работа пользователя с ПК возможна при выполнении требований к клиентскому рабочему 

месту: 

Доступ к ПК возможен при наличии канала доступа в информационно-

телекоммуникационную сеть «Интернет», обеспечивающего следующие минимально 

гарантированные скорости доступа между клиентской и серверной частями системы (в расчёте на 

1 рабочее место): 

– входящая – не менее 256 кбит/с; 

– исходящая – не менее 256 кбит/с. 

Наличие одного из web-браузеров для доступа к данным по протоколу HTTP. 

При использовании ЭП необходимо наличие криптографического ПО. 

ПК должен функционировать на рабочих местах участников информационного 

взаимодействия, имеющих технические характеристики, указанные в таблице 2. 
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Таблица 2 – Технические характеристики рабочих мест 

Наименование параметра, ед. изм. Значение 

Операционная система Windows 7 или выше, Mac OS, Linux 

Частота процессора, ГГц 2 и более 

Объем ОЗУ, Гб 8 и более 

Объем свободного дискового пространства, Гб 50 и более 

Разрешающая способность видеосистемы и монитора, 

пиксель 

Не менее 1280x1024 

 

3 Подготовка к работе 

3.1 Состав и содержание дистрибутивного носителя данных 

Для установки и эксплуатации ПК на сервере должно быть установлено следующее общее 

программное обеспечение: 

– среда выполнения oracle-java-jdk версии 8; 

– СУБД Postgresql версии 10 из репозиториев ОС; 

– утилита настройки СУБД pgtune из репозиториев ОС; 

– в качестве прокси-сервера используется nginx последней версии  

из репозиториев ОС; 

– интернет-браузер последней версии Mozilla Firefox, Google Chrome  

или Яндекс.Браузер; 

– канал связи пропускной способности не менее 1 Гбит/с до сервера приложений. 

Для эксплуатации подсистемы НСИ на рабочих станциях пользователя должно быть 

установлено следующее программное обеспечение: 

– интернет-браузер последней версии Mozilla Firefox, Google Chrome  

или Яндекс.Браузер; 

– канал связи пропускной способности не менее 1 Мбит/с до сервера приложений. 

В комплект поставки входят: 

–  «Руководство системного программиста» (НПОК.00000.УСПРО.00.32.1-20210830-1);  

– «Руководство пользователя (НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1). 

 

3.2 Порядок загрузки данных и программ 

Для входа в ПК необходимо: 
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− открыть браузер; 

− ввести адрес личного кабинета пользователя; 

− выбрать «Единый вход»; 

− ввести логин и пароль пользователя, как показано на рисунке 1, имеющего 

функциональную роль для входа в ПК «Управление соглашений.ПРО», также можно выбрать вход 

по сертификату при условии, что он успешно зарегистрирован для пользователя в ПК «Web-

НСИ». 

  

Рисунок 1 – Вход в ПК «Управление соглашений.ПРО» 

В случае неправильного ввода данных, в том числе при блокировании пользователей, в 

окне авторизации возникнет сообщение «Неудачный вход». 

3.3 Смена и восстановление пароля 

Для изменения ранее указанного пароля необходимо выполнить следующие действия: 

- в окне входа в ПК «Управление соглашениями.ПРО» выбрать «Единый вход» как 

показано на рисунке 1; 

- перейти по ссылке «Смена пароля»; 

- в открывшемся окне указать старый логин и пароль, а так же новый пароль и повторно 

новый пароль; 

- подтвердить нажатием на кнопку «Сменить пароль». 
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В случае утраты пароля необходимо выполнить следующие действия: 

- в окне входа в ПК «Управление соглашениями.ПРО» выбрать «Единый вход» как 

показано на рисунке 1; 

- перейти по ссылке «Восстановить локальный пароль»; 

- в открывшемся окне указать адрес электронной почты для получения письма со ссылкой 

для активации. 

3.4 Порядок проверки работоспособности 

Для проверки работоспособности ПК после выполнения действий, описанных в 3.2, 

убедиться, что открылась стартовая страница ПК. Пример стартовой страницы приведен на 

рисунке 2. 

 

Рисунок 2 - Стартовая страница ПК 

 

4 Описание операций. 

4.1 Описание выполняемых функций, задач, процедур для ГРБС и ОМСУ 

при заключении соглашения 

4.1.1 Общее описание выполнения операций технологического процесса обработки 

данных для ГРБС (1 сторона соглашения) 
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В ПК «Управление соглашениями.ПРО» реализованы следующие процессы, выполняемые 

ГРБС (1 стороной) для заключения соглашений: 

− формирование отраслевого шаблона соглашений на основании базового шаблона; 

− формирование проекта соглашения; 

− заполнение данных о главном распорядителе бюджетных средств; 

− прикрепление файлов к проекту соглашения; 

− передача проекта соглашения учреждению указанному как получателю; 

− согласование и подписание проекта соглашения с использованием ЭП; 

− автоматическая регистрация соглашения в подсистеме исполнения. 

4.1.2 Общее описание выполнения операций технологического процесса обработки 

данных для ОМСУ (2 сторона соглашения) 

В ПК «Управление соглашениями.ПРО» реализованы следующие процессы, выполняемые 

специалистами ОМСУ (2 стороной) для заключения соглашений: 

− заполнение данных об учреждении указанное, как получатель; 

− прикрепление файлов к проекту соглашения; 

− подписание проекта соглашения с использованием ЭП; 

− передача подписанного проекта соглашения учреждению указанному как 

распорядитель. 

Бизнес-процесс заключения соглашений и набор действий сторон может не значительно 

отличаться, в зависимости от типа заключаемого соглашения. 

4.1.3 Завершение работы 

В верхней правой части экрана располагается информация о подключении, которая 

содержит сведения о пользователе (логин) и команду выхода из ПК «Управление 

соглашениями.ПРО» (представлена на рисунке 3), а также контекстный бюджет, установленный 

на данной территории. ПК предполагает разграничение бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды (выбор из справочника «Бюджет») и при следующем входе 

пользователя не запрашивается. Рядом с именем пользователя находится контактная информация 

технической поддержки. 

По завершении работы необходимо всегда осуществлять выход из ПК «Управление 

соглашениями.ПРО». Завершение работы с системой осуществляется после выполнения всех 

операций по кнопке «Выход», как показано на рисунке 3. 
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Рисунок 3- Выход из системы 

4.2 Описание пользовательского интерфейса 

Для простоты освоения в системе, на интерфейсе необходимо выделить три основные зоны, 

как показано на рисунке 2: 

− (1) панель навигации; 

− (2) область закладок с ранее открытыми интерфейсами;  

− (3) основная рабочая зона. 

Панель навигации (см. рисунок 2 [1]) располагается в левой части экрана и служит для 

быстрого доступа к рабочим местам, пользовательским интерфейсам, справочной информации и 

отчетам. Перечень рабочих мест и пользовательских интерфейсов имеет древовидную 

иерархическую структуру, каждый элемент которой имеет свое обозначение. Для открытия 

группы/подгруппы необходимо выполнить один щелчок левой клавишей мыши по 

соответствующему символу. 

Поле поиска панели навигации позволяет осуществлять быстрый поиск рабочего места или 

пользовательского интерфейса по его названию. Для того чтобы осуществить поиск, необходимо в 

поле поиска ввести название (фрагмент названия) требуемого рабочего места/интерфейса. 

Реализованная в ПК «Управление соглашениями.ПРО» опция позволит выбрать подходящий 

элемент в списке тех, где встречается данный фрагмент ( в виде выпадающего списка):  

− с помощью клавиш  и , расположенных на клавиатуре, необходимо выбрать 

нужный элемент; 

− после чего нажать кнопку клавишу <Enter> (на клавиатуре), либо использовать 

мышь, по соответствующему наименованию. 

Открытие нового интерфейса любой подгруппы осуществляется через открытие новой 

вкладки. При этом предыдущая вкладка остается открытой и доступной для работы. При поиске 

интерфейса, открытого ранее, происходит переход к требуемой вкладке. 

Область вкладок (см. рисунок 2 [2]) располагается в заголовочной части экрана и служит 

для отображения пользовательских интерфейсов. Если открыть новый интерфейс, то появится 

дополнительная вкладка. Ранее открытые интерфейсы не закрываются автоматически и между 

интерфейсами можно быстро и удобно переключаться, нажимая на соответствующую вкладку. У 

любых вкладок есть три элемента управления: 
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−  Обновить; 

−  Масштабировать;  

−  Закрыть. 

Обновление вкладки позволяет обновить данные на вкладке. Требуется для отображения 

изменений, сделанных другими пользователями системы, с момента последнего обновления 

данных вкладки. 

Масштабирование позволяет развернуть вкладку на всю область экрана для масштабного 

отображения данных. Повторное нажатие позволяет свернуть вкладку, восстановив исходный вид 

рабочей области. Аналогичные действия выполняются при двойном щелчке мыши на 

наименовании вкладки. 

Закрытие позволит полностью закрыть вкладку. 

Основная рабочая зона (см. рисунок 2 [3]) располагается в центральной части экрана и 

содержит все элементы выбранного пользовательского интерфейса. 

4.3 Работа с шаблонами соглашений 

4.3.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки документа 

Шаблон базового соглашения – документ, который содержит шаблонный текст соглашения 

и настройки, влияющие на возможность изменения атрибутов при вводе, согласовании и 

утверждении отраслевых соглашений.  

Шаблон отраслевого соглашения – документ, содержащий атрибуты базового соглашения и 

дополнительные атрибуты, добавленные Учредителем. При корректировке атрибутов шаблона 

базового соглашения меняются соответствующие атрибуты отраслевого соглашения. 

Шаблон отраслевого соглашения формируется Администратором шаблонов на интерфейсе 

«Шаблоны соглашений», для этого необходимо выполнить переход по следующим пунктам: 

− меню «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»;  

− подгруппа «Шаблоны соглашений»; 

− интерфейс «Шаблоны соглашений». 

Далее откроется электронная форма (вкладка), отражающая список шаблонов соглашений, 

в том числе с базовыми шаблонами соглашения, доступными всем Администраторам шаблонов, 

как показано на рисунке 4. 
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Рисунок 4- Переход к интерфейсу «Шаблоны соглашений» 

В таблице 3 показан маршрут движения отраслевого шаблона соглашений, а также 

участники, задействованные в его обработке. 

Таблица 3 – Маршрут движения отраслевого шаблона соглашений, а также участники, 

задействованные в его обработке 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Формирование шаблона соглашения (Черновик – Опубликован)  
Администратор 

шаблонов 

Корректировка шаблона соглашения (Опубликован – На 

корректировке)  

Администратор 

шаблонов 

Формирование скорректированного шаблона соглашения (На 

корректировке – Опубликован) 

Администратор 

шаблонов 

 

4.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Администратора шаблонов 

Описание алгоритма работы и полей документа для Администратора шаблонов: 

а) перейти на нужную форму (в 4.3.1 указан путь); 

б) встать на запись базового шаблона соглашения и нажать на кнопку «Создать отраслевой 

шаблон», как показано на рисунке 5; 
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Рисунок 5 – Создание отраслевого шаблона 

в) на интерфейсе сформируется новый документ в состоянии «Черновик», у которого 

в заголовке будут заполнены поля в соответствии с базовым шаблоном соглашения; 

г) ввести номер шаблона и нажать кнопку «Принять изменения» . 

В таблице 4 приведен перечень и описание полей заголовка Шаблона соглашения. 

Таблица 4 – Перечень и описание полей заголовка Шаблона соглашения 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Бюджет 

Ограничение выборки данных 

по принадлежности к 

конкретному слою данных 

(бюджету). 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Наследован от 

Код базового шаблона, по 

которому сформирован 

отраслевой 

Для типовых шаблонов не заполняется.  

Для отраслевых шаблонов заполняется 

автоматически кодом базового шаблона 

Код Код шаблона соглашения 
Заполняется автоматически при принятии 

изменений 

Номер 
Номер вводимого шаблона 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Выбор осуществляется из справочника 

«Типы соглашений». Справочник не 

доступен для редактирования.  

ГРБС Наименование ГРБС 

Обязательное поле. Выбор из справочника 

Учреждения (заполняется автоматически в 

соответствии принадлежности пользователя) 

Наименования 
Наименование шаблона 

соглашения 

Обязательное поле. Заполняется вручную с 

использование клавиатуры 

Базовый шаблон 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать признак 

базового шаблона. 

 

Установленный флаг–галка – базовый 

шаблон; 

Флаг–галка отсутствует – отраслевой 

шаблон. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует. 

Для каждого типа соглашения формируется 

один базовый шаблон. 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Запретить добавлять 

параграфы верхнего 

уровня 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

добавление параграфов 

верхнего уровня (1,2,3…) в 

детализации документа на 

закладке «Параграфы». 

Установленный флаг–галка – запрет 

добавления параграфов верхнего уровня; 

Флаг–галка отсутствует – добавление 

параграфов верхнего уровня разрешено. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует. 

Комментарий Комментарий к документу 
Вводится с клавиатуры, имеет ограничение 

по количеству вводимых символов 

Действует с Указание временного 

интервала действия 

Заполняется с использованием выпадающего 

календаря Действует по 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней  

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) над 

документом 

Автор изменения 

Время создания 

Шаблон для 

автоматического 

формирования 

изменений 

Содержит информацию о 

применяемой конфигурации 

при формировании 

дополнительных соглашений с 

применением 

автоформирования, на 

основании данного шаблона 

основного соглашения 

Заполняется автоматически, наследуется от 

базового шаблона 

Конфигурация для 

формирования 

уточнений 

Заполняется автоматически, наследуется от 

базового шаблона 

Не выводить 

изменения заголовка 

при автоматическом 

формировании 

Установленный флаг–галка – запрет на 

изменение заголовочной части; 

Флаг–галка отсутствует – изменение 

реквизитов возможно. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Не выводить 

изменения 

реквизитов при 

автоматическом 

формировании 

Установленный флаг–галка – запрет на 

изменение платежных реквизитов; 

Флаг–галка отсутствует – изменение 

платежных реквизитов возможно. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

 

д) для перехода в детализацию документа необходимо нажать кнопку «Детализация» на 

панели инструментов заголовка, как показано на рисунке 6; 

 

Рисунок 6 – Переход в детализацию записи 

е) детализация интерфейса имеет следующие закладки: 

1)  «Параграфы». 
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2) «Простые подстановки»,  

3) «Вычислимые подстановки»,  

4) «Подстановки приложений»  

5) «Параметры».  

На закладке «Параграфы» заполняется правило формирования параграфов соглашения. 

На закладках «Простые подстановки» и «Вычислимые подстановки» задается правило указания в 

тексте параграфов соглашения определенного фрагмента текста, значение которых определяется 

динамически для каждого соглашения. На закладке «Подстановки приложений» задается правило 

подстановки приложений в текст соглашения и нумерация этих приложений. На закладке 

«Параметры» настраивается отображение пункта с реквизитами сторон в тексте соглашения;  

ж) поля в детализации заполнены в соответствии с базовым шаблоном соглашения: 

1) детализация параграфов со ссылкой на каждый параграф базового шаблона; 

2) детализация простые и вычислимые подстановки, а также подстановки приложений 

со ссылкой на подстановку базового шаблона; 

3) детализация параметров в соответствии с параметром указанном в базовом шаблоне; 

з) для добавления записи на закладке детализации «Параграфы» нажать одноименную 

кнопку на панели инструментов, как показано на рисунке 7; 

 

Рисунок 7 – Добавление записи на закладке детализации «Параграфы» 

и) заполнить предложенные поля. В таблице 5 приведен перечень и описание полей 

детализации Шаблона соглашения, закладка «Параграфы»; 

Таблица 5 – Перечень и описание полей детализации Шаблона соглашения, закладка «Параграфы» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наследован от 

вышестоящего 

Отметка, информирующая 

о том, что параграф 

скопирован из базового 

шаблона. 

 

Устанавливается автоматически. 

Недоступно для редактирования. 

Установленный флаг–галка – наследован от 

вышестоящего шаблона; 

Флаг–галка отсутствует – самостоятельный 

параграф. 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Значение заполняется автоматически на основании 

положения параграфа в иерархии. 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор 

параграфа, на который 

ссылается другой 

параграф  

Значение заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Текст 
Заполнение текста 

параграфа 

Текст параграфа заполняется после заполнения 

остальных полей записи и принятии изменений 

для записи параграфа. 

Редактирование текста, наследованного из 

базового параграфа доступно только для 

параграфов, у которых отсутствует флаг–галка в 

поле «Блокировать используемость в 

наследованных». 

Для отображения в шаблоне соглашения номера 

параграфа (пункта соглашения) нужно 

редактируемый текст параграфа начать со вставки 

подстановки «НомерПараграфа», в ином случае 

параграф начнется с внесенных в ячейку «Тест» 

данных. 

Редактировать 

текст 

Добавление/изменение 

текста параграфа 

Вызов формы «Редактор параграфа» для ввода и 

редактирования текста (см. п. 4.3.2).  

Вернуть базовый 

текст 

Удаление изменений и 

возврат первоначального 

текста параграфа 

Значок в поле становится доступен для отраслевых 

параграфов, когда изменено значение текста из 

базового шаблона 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры. При заполнении первого значения 

предлагает пользователю выпадающий список 

возможных значений 

Блокировать 

используемость в 

наследованных 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

обязательность 

используемость параграфа 

в наследованных 

шаблонах и соглашениях. 

 

Установленный флаг–галка – обязательность 

используемости параграфа; 

Флаг–галка отсутствует – необязательность 

используемости параграфа. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует. 

При установке флага–галки в базовом шаблоне, в 

отраслевых шаблонах и соглашениях флаг–

галочку не снять, параграф обязателен для 

заполнения. 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Установленный флаг–галка – параграф 

используется; 

Флаг–галка отсутствует – параграф не 

используется. 

По умолчанию флаг–галка установлена. 

При установленной флаг–галке в поле 

«Блокировать используемость в наследованных» в 

поле «Используется» флаг–галка не снимается. 

Запретить 

добавлять 

вложенные 

параграфы 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

добавление вложенных 

параграфов. 

 

Установленный флаг–галка – запрет добавления 

вложенного параграфа; 

Флаг–галка отсутствует – разрешение добавления 

вложенного параграфа. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует. 

Условия 

применения 

Условия применения 

параграфов 

Использование поля исходя из атрибутов 

соглашения, доступно только для разработчика. 

Синтаксис декларативных соглашений. 

Блокируется для «узловых» параграфов. 

Очищается, если «листовой» параграф назначается 

«узловым». 

Выводить 

изменения с 

дочерними 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

добавление вложенных 

параграфов. 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

добавление вложенных 

параграфов. 

 

Установленный флаг–галка – при изменении 

вложенных параграфов, приведет к выводу всего 

параграфа в соглашение; 

 Флаг–галка отсутствует – соглашение выводится 

согласно другим ограничениям. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Не выводить 

изменения при 

автоматическом 

формировании 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

добавление вложенных 

параграфов. 

 

Установленный флаг–галка – запрет на вывод 

изменения параграфа в соглашение; 

Флаг–галка отсутствует – изменение параграфов 

возможно. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом Автор изменения 

к) в случае, если параграф в отраслевом шаблоне не используется необходимо снять галку 

«Использовать» (это доступно для параграфов в которых нет или можно снять галку в поле 

«Блокировать используемость в наследованных»), при формировании проекта соглашений 

значение данного атрибута можно будет изменить; 

л) после заполнения необходимых полей, за исключением поля «Текст», нажать кнопку 

«Сохранить» на панели инструментов для сохранения введенных данных, как показано на 

рисунке 8; 
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Рисунок 8 - Принятие внесенных изменений 

м) все созданные параграфы по умолчанию встают в конец структуры параграфа верхнего 

уровня, для изменения расположения параграфа используются кнопки «Переместить 

вверх» и «Переместить вниз», как показано на рисунке 9; 

 

Рисунок 9 – Перемещение параграфа 

н) далее заполнить поле «Текст». В поле «Редактировать текст» нажать кнопку, как 

показано на рисунке 10; 

 

Рисунок 10 – Редактирование текста параграфа 

о) после чего на экране появится форма «Редактор параграфа». В данной форме 

необходимо выбрать необходимые подстановки для вставки в текст параграфа, и заполнить 

сам текст вручную, с использованием клавиатуры, как показано на рисунке 11; 
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Рисунок 11 – Ввод текста параграфа и выбор подстановок 

п) после формирования полного текста параграфа необходимо принять изменения или 

отклонить их, как показано на рисунке 12; 

 

Рисунок 12 – Принятие/отмена вносимых изменений 

р) просмотреть весь текст шаблона соглашения можно в диалоговом окне по кнопке 

«Просмотр текста шаблона», как показано на рисунке 13; 

 

Рисунок 13 – Просмотр текста шаблона соглашения 

с) при необходимости редактирования определенного параграфа, в части настроек, нажать 

одноименную кнопку на панели инструментов, как показано на рисунке 14; 
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Рисунок 14 – Редактирование введенных параграфов 

т) после внесенных изменений нажать кнопку «Принять изменения»; 

у) добавление записи на закладках детализации «Вычислимые подстановки», «Простые 

подстановки» и «Подстановки приложений» производится аналогично добавлению 

параграфа (см. 4.3.2 перечисление 0); 

ф) заполнить предложенные поля. В таблицах, 6, 7 и 8 отражены перечень и описание 

полей детализации Шаблона соглашения, закладок «Простые подстановки», «Вычислимые 

подстановки» и «Подстановки приложений» соответственно; 

Таблица 6 – Перечень и описание полей детализации Шаблона соглашения, закладка «Простые 

подстановки» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наследован от 

вышестоящего 

Отметка, 

информирующая о том, 

что подстановка 

скопирована из базового 

шаблона. 

 

Устанавливается автоматически. 

Установленный флаг–галка – наследован от 

вышестоящего шаблона; 

Флаг–галка отсутствует – самостоятельная 

подстановка. 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Наименование 
Полное наименование 

подстановки 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Значение по 

умолчанию 

Значение, которое будет 

подставляться в текст 

соглашения. Указывается 

в случае когда значение 

подстановки всегда одно, 

при разных значениях 

подстановки, поле не 

заполняется, а 

указывается уже в самом 

соглашении 

Текстовое поле, заполняется с использование 

клавиатуры 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле с выпадающим списком: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Проверять на 

заполненность 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

проверку на 

обязательность 

заполнения значения 

подстановки в 

соглашениях 

Установленный флаг–галка – проверять 

заполненность; 

Флаг–галка отсутствует – не проверять 

заполненность. 

По умолчанию флаг–галка установлена. 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 
Автор изменения 

Таблица 7 – Перечень и описание полей детализации Шаблона соглашения, закладка 

«Вычислимые подстановки» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наследован от 

вышестоящего 

Отметка, 

информирующая о том, 

что подстановка 

скопирована из базового 

шаблона. 

 

Устанавливается автоматически. 

Установленный флаг–галка – наследован от 

вышестоящего шаблона; 

Флаг–галка отсутствует – самостоятельная 

подстановка. 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Способ задания 

правила 

Определяет способ 

задания подстановки 

Поле с выпадающим списком: 

Декларативное правило 

Код на JavaScript 

Правило 

вычисления 

Используется для 

системных подстановок 

Заполняется разработчиком в зависимости от 

соглашения.  

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле с выпадающим списком: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Создать подстановку 

для пред. 

соглашения 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

создание подстановок 

Установленный флаг–галка – создать 

подстановку для предыдущего соглашения; 

Флаг–галка отсутствует – без создания 

подстановки 

Скрипт проверки 
Используется для 

системных подстановок 

Заполняется разработчиком в зависимости от 

соглашения. 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом Автор изменения 

Таблица 8 – Перечень и описание полей детализации Шаблона соглашения, закладка 

«Подстановки приложений» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Порядок 
Порядковый номер 

приложения 

Заполняется автоматически при принятии 

изменений, поле недоступно для редактирования 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Обязательное поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Наименование 
Полное наименование 

приложения 

Обязательное поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Создать подстановку 

для пред. 

соглашения 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

создание подстановок 

Установленный флаг–галка – создать 

подстановку для предыдущего соглашения; 

Флаг–галка отсутствует – без создания 

подстановки 

Форма отчета Форма отчета 
Выбор отчета из модального справочника. 

Заполняется на уровне базового шаблона 

Шаблон приложения Шаблон приложения 
Выбор приложения из модального справочника. 

Заполняется на уровне базового шаблона 

Выводить всегда 

Вызывает 

принудительное 

построение печатной 

формы приложения, без 

учета использования 

подстановки приложения 

в тексте параграфа 

Установленный флаг–галка – приложение будет 

выводиться в текст соглашения без 

использования подстановки приложения в тексте 

параграфов; 

Флаг–галка отсутствует – приложение будет 

выводиться по стандартным алгоритмам 

По умолчанию значение наследуется от базового 

шаблона 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом Автор изменения 

х) после заполнения необходимых полей, нажать кнопку «Сохранить» на панели 

инструментов для сохранения введенных данных (см 4.3.2 перечисление);  

Примечания 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

48 

1) Простые подстановки формируются в случае, если необходимая для текста 

информация отсутствует на предметном интерфейсе и не может быть реализована через 

вычислимую подстановку. 

2) Подстановка приложения при использовании возвращает в текст соглашения 

порядковый номер приложения (нумерация происходит сверху вниз, согласно 

расположению в детализации «Подстановки приложений»), а также вызывает 

построение печатной формы приложения в текст соглашения. 

3) Подстановки приложений, добавленные на уровне отраслевого шаблона, не вызовут 

построения печатной формы приложения. 

ц) на закладке «Параметры» настраивается правило отображения пункта с реквизитами 

при уточнении соглашений. В поле «Выводить пункт с реквизитами» необходимо выбрать 

требуемое значение: «Да» – пункт с реквизитами всегда выводится, «Нет» – пункт с 

реквизитами не выводится, «Авто» – пункт с реквизитами выводится, если при уточнении в 

нем были какие–то изменения, если изменений не было – пункт не выводится; 

ч) после заполнения полей, нажать кнопку «Принять изменения» на панели инструментов 

для сохранения введенных данных (см.4.3.2 перечисление к)); 

ш) после выполнения всех корректировок отраслевого шаблона, что бы сделать его 

доступным к выбору на предметных интерфейсах необходимо перевести шаблон в 

состояние «Опубликован» для этого после сохранения всех изменений, нажать кнопку 

«Действия над документом», «Опубликовать», как показано на рисунке 15; 

 

Рисунок 15 – Опубликование отраслевого шаблона 

щ) при внесении изменений ФО в базовый шаблон соглашений, в отраслевом шаблоне 

соглашений также добавляются новые параграфы и изменяется текст измененных 

параграфов, за исключением, наследованных от базового шаблона параграфов у которых 

изменен текст параграфа; 
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ы) при внесении ФО изменений в базовый шаблон соглашения, требующий корректировки 

отраслевых шаблонов, отраслевые шаблоны автоматически перейдут в состояние «На 

корректировке». Для внесения изменений в отраслевой шаблон необходимо встать на 

запись отраслевого шаблона и нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«На корректировку», как показано на рисунке 16; 

 

Рисунок 16 – Корректировка отраслевого шаблона соглашения 

э) документ перейдет в состояние «На корректировке», после чего будет доступен для 

редактирования. Внесение изменений в отраслевой шаблон соглашения производится 

аналогично созданию отраслевого шаблона соглашения. 

5 Работа с соглашениями по МБТ 

5.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения по МБТ», необходимо выполнить переход 

по следующим пунктам, как показано на рисунке 17: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения по МБТ». 
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Рисунок 17 – Переход к интерфейсу «Соглашения по МБТ». 

В таблице 9 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные 

в его обработке.  

Таблица 9 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его обработке. 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель первой 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель первой 

стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне 

(Ввод завершен – На редактировании получателем) 

Исполнитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании получателем – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель второй 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На 

редактировании получателем – Редактирование получателем завершено) 

Исполнитель второй 

стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

получателем завершено – На редактировании получателя) 

Исполнитель второй 

стороны 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование получателем завершено– Согласование печатного 

документа) 

Исполнитель второй 

стороны 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами получателя) 

Исполнитель первой 

стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами получателя - На подписании руководителя 

получателя) 

Согласователи второй 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами получателя - На редактировании 

получателем)  

Согласователи второй 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя получателя – На редактировании получателем) 

Руководитель второй 

стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя получателя – На подписании согласующими лицами 

распорядителя) 

Руководитель второй 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

распорядителя – Сформировано по шаблону) 

Согласователи первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

распорядителя – На редактировании получателя) 

Согласователи первой 

стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами распорядителя - На подписании руководителя 

распорядителя) 

Согласователи первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя распорядителя 

– Сформировано по шаблону) 

Руководитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя распорядителя 

– На редактировании получателя) 

Руководитель первой 

стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя распорядителя – Принят и включен в реестр) 

Руководитель первой 

стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании получателем/ Редактирование получателем завершено/ На 

подписании руководителя получателя/На подписании руководителя 

распорядителя – Аннулирован) 

Исполнитель первой 

стороны 

Создание уточнения (Принят и включен в реестр – Принят и включен в 

реестр) 

Исполнитель первой 

стороны 

Расторжение соглашения (Принят и включен в реестр – Принят и включен в 

реестр) 

Исполнитель первой 

стороны 

5.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

5.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по МБТ» (см. 5.1); 
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б) на интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 18; 

 

Рисунок 18 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись»  

2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 19; 

 

Рисунок 19 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ»  

3) множественный ввод соглашений с идентичными выбранному соглашению 

атрибутами, но разными получателями по кнопке «Экспресс–формирование», как 

показано на рисунке 20. Перед выполнением операции экспресс–формирование 

требуется убедиться, что все ранее вносимые изменения сохранены (нажатием 

кнопки «принять изменения»). При нажатии кнопки появится диалог в котором 

выбираются получатели, как показано на рисунке 20 и 21 сформируется столько 

записей соглашений, сколько выбрано получателей. 
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Рисунок 20 – Добавление новой записи по кнопке «Экспресс–формирование»  

 

Рисунок 21 – Выбор получателей 

в) в таблице 10 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения; 

Таблица 10 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Опубликован 

Отметка, информирующая о 

том, что сведения для 

постановки на учет БО по 

соглашению переданы в 

систему исполнения 

Заполняется автоматически при передаче 

сведений в систему исполнения при 

принятии соглашения 

 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Результат постановки на 

учет БО 

Информация о БО по 

принятым соглашениям 

Заполняется автоматически значением 

«Передано для постановки на учет» при 

опубликовании принятого соглашения. 

При смене состояния БО в подсистеме 

исполнения автоматически обновляется 

значениями: 

«Принят» – при принятии БО по 

соглашению (в хинте отображается Номер 

БО и Дата принятия); 

«Отклонен» – при отклонении БО по 

соглашению (в хинте отображается 

Причина и Дата отклонения); 

«На рассмотрении ФО» – согласование 

БО специалистами ФО (в хинте 

отображается Номер БО). 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата соглашения Дата соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Расторжение 

Признак, устанавливаемый 

при заключении 

расторжений 

Заполняется автоматически при создании 

расторжения, недоступно для 

редактирования 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Обязательно для заполнения, выбор из 

справочника «Типы соглашений»  

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из 

отраслевого соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Главный распорядитель  
Наименование главного 

распорядителя средств 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Получатель МБТ 
Наименование получателя 

МБТ 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Суммы 

Группирующая колонка, 

имеет вложенные колонки с 

разбивкой по источнику 

финансирования  

Заполняется автоматически на основании 

сформированного графика перечисления 

Дата принятия 

соглашения 

Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, 

доступно для ввода с клавиатуры в 

диалоговом окне при принятии 

соглашения 

Заключено в бумажном 

виде 

Признак проставляемый 

при регистрации 

соглашений ранее 

заключенных на бумаге 

Заполняется автоматически при 

регистрации соглашений заключенных на 

бумажном носителе. 

Недоступно для редактирования 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Дата отклонения Дата отклонения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 
Логин автора изменения 

г) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 10, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано  

на рисунке 22; 

 

Рисунок 22 – Принятие изменений 

д) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 23; 
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Рисунок 23 – Выбор шаблона соглашения 

е) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 24; 

 

Рисунок 24 – Формирование соглашения по шаблону 

ж) для перехода в детализацию «Соглашения по МБТ» необходимо нажать на кнопку 

«Детализация»  на панели инструментов заголовка, как показано на рисунке 25. 

Детализация «Соглашения по МБТ» имеет следующие закладки:  

1) «Реквизиты главного распорядителя»;  

2) «Получатель МБТ»,  

3) «Нормативные документы»,  

4) «Перечень объектов капитального строительства»,  

5) «Показатели результативности»,  

6) «График перечисления МБТ»,  

7) «Цепочка уточнений»,  

8) «Дополнительные реквизиты»,  

9) «Текст соглашения»,  

10) «Параметры»,  

11) «Прикрепленные файлы».  
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 Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Получатель МБТ» 

заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю цепочку 

соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна 

для редактирования; 

 

Рисунок 25 – Переход в детализацию соглашения 

з) перейти на закладку «Реквизиты главного распорядителя» заполнить необходимые 

поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 26; 

 

Рисунок 26 – Заполнение закладки «Реквизиты главного распорядителя» 

и) в таблице 11 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты главного распорядителя»; 
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Таблица 11 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты главного 

распорядителя» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 
Лицевой счет главного 

распорядителя 

Обязательное поле, выбор лицевого счета главного 

распорядителя из справочника Лицевых счетов 

 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

главного распорядителя 

Полное наименование главного распорядителя. 

Заполняется автоматически по выбранному в 

заголовке соглашения главному распорядителю, 

не доступно для редактирования 

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

главного распорядителя 

Наименование главного распорядителя для 

подстановки в платежные реквизиты, заполняется 

автоматически полным наименованием главного 

распорядителя, доступно для редактирования 

Сокращенное 

наименование 

Сокращенное 

наименование главного 

распорядителя 

Заполняется автоматически сокращенным 

наименованием главного распорядителя, доступно 

для редактирования 

ИНН 
ИНН главного 

распорядителя 

Поля несут комплексную информацию о главном 

распорядителе и реквизитах его счета. 

Заполняются автоматически по лицевому счету и 

главному распорядителю из заголовка соглашения, 

не доступны для редактирования 

КПП 
КПП главного 

распорядителя 

Расчетный счет 
Расчетный счет главного 

распорядителя 

Казначейский 

счет 
Казначейский счет 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

БИК  

БИК банка/ТОФК, в 

котором открыт расчетный 

счет/единый казначейский 

счет 

Кор.счет/Единый 

казначейский 

счет 

Кор.счет/Единый 

казначейский счет 

Место 

нахождения 

Место нахождение 

главного распорядителя 

ОКТМО 
ОКТМО бюджета главного 

распорядителя 

Заполняется автоматически ОКТМО бюджета 

главного распорядителя, доступно для 

редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, необходимо 

редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет деятельность 

учреждение 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

к) в случаях необходимости выполнить обновление данных в т.ч. о юридическом 

получателе или реквизитах первой стороны необходимо нажать «Дополнительные 

действия» и выбрать один из предложенных вариантов, как показано на рисунке 27, для 

изменения автозаполняющихся значений из справочников (не доступных для 

редактирования во вкладках) реквизитов распорядителя и получателя. Изменения доступны 

в первоначальном состоянии при вводе соглашения; 

 

Рисунок 27 – Пересчет реквизитов  

л) перейти на закладку «Нормативные документы» заполнить необходимые поля, и 

принять внесенные изменения, как показано на рисунке 28; 
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Рисунок 28 – Заполнение закладки «Нормативные документы» 

В таблице 12 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Нормативные документы»; 

Таблица 12 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Нормативные 

документы» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Закон о бюджете 

 Закон о бюджете 

(справочник) 

Поля несут 

комплексную 

информацию о законе о 

бюджете 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер закона о бюджете Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «Закон о бюджете 

(справочник)», доступно редактирование 

с клавиатуры 

Дата закона о бюджете 

Наименование закона о 

бюджете 

Вид закона о бюджете   

Правила предоставления МБТ 

 Правила предоставления 

МБТ (справочник) 
Поля несут 

комплексную 

информацию о 

правилах 

предоставления МБТ 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер правила 

предоставления 
Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «Правила 

предоставления МБТ (справочник)», 

доступно редактирование с клавиатуры 

Дата правила 

предоставления 

Наименование правила 

предоставления 

 Вид правила 

предоставления 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Правила распределения МБТ 

 Правила распределения 

МБТ (справочник) 

Поля несут 

комплексную 

информацию о 

правилах 

распределения МБТ 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер правила 

распределения Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «Правила 

распределения МБТ (справочник)», 

доступно редактирование с клавиатуры 

Дата правила 

распределения 

Наименование правила 

распределения 

Вид правила 

распределения 

НПА о предельном уровне софинансирования МБТ  

 НПА о предельном 

уровне 

софинансирования МБТ 

(справочник) 

Поля несут 

комплексную 

информацию об НПА о 

предельном уровне 

софинансирования 

МБТ 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер НПА о 

предельном уровне 

софинансирования 

субсидии 

Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «НПА о предельном 

уровне софинансирования МБТ 

(справочник)», доступно редактирование 

с клавиатуры 

Дата НПА о предельном 

уровне 

софинансирования 

субсидии 

Наименование НПА о 

предельном уровне 

софинансирования 

субсидии 

Вид НПА о предельном 

уровне 

софинансирования 

субсидии 

НПА о возврате неиспользованного остатка МБТ 

 НПА о возврате 

неиспользованного 

остатка МБТ 

(справочник) 
Поля несут 

комплексную 

информацию об НПА о 

возврате 

неиспользованного 

остатка субсидии 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер НПА о возврате 

неиспользованного 

остатка субсидии 

Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «НПА о возврате 

неиспользованного остатка субсидии 

(справочник)», доступно  

Дата НПА о возврате 

неиспользованного 

остатка субсидии 

Наименование НПА о 

возврате 

неиспользованного 

остатка субсидии 

 

редактирование с клавиатуры 

 Вид НПА о возврате 

неиспользованного 

остатка субсидии 
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м) перейти на закладку «Перечень объектов капитального строительства», заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 29; 

 

Рисунок 29 – Заполнение закладки «Перечень объектов капитального строительства» 

В таблице 13 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Перечень объектов капитального строительства». 

Таблица 13 – Перечень и описание полей закладки «Перечень объектов капитального 

строительства» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Объект 

кап.строительства 

(справочник) 

Информация об объекте 

кап. строительства 

Заполняется выбором из модального 

справочника 

Наименование 

объекта 

Поля несущие комплекс 

информации, об объекте, 

этапе строительства и 

проектной документации, 

заполняются только для 

соглашений по 

кап.строительству 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Номер проектной 

документации 

Мощность 

Сроки строительства 

Стоимость 

Местонахождение 

Вид собственности 

Реквизиты 

положительного 

заключения об 

эффективности 

использования 

средств бюджета 

Код объекта ФАИП 

Направленность 

инвестирования 

Этап 

н) перейти на закладку «Показатели результативности», заполнить необходимые поля, и 

принять внесенные изменения, как показано на рисунке 30. 
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Рисунок 30 – Заполнение закладки «Показатели результативности» 

В таблице 14 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Показатели результативности»; 

Таблица 14 – Перечень и описание полей закладки «Показатели результативности» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наименование 

Поля, несущие комплекс 

информации, о плановых 

показателях 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Единица 

измерения 
Выбор из справочника ОКЕИ 

Плановые 

показатели 
 

 

Значение 
Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Дата 

Необязательно для заполнения. Заполняется 

вручную, с использованием 

клавиатуры/календаря 

Год 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры, длина 4 знака. Так же заполняется 

автоматически при заполнении поля «Дата» 

Результат 

регионального 

проекта 

(справочник) 

Заполняется в случае 

ведение плановых 

документов в разрезе 

одноименного 

классификатора 

Заполняется выбором значения из справочника 

«Результат регионального проекта», при 

заполнении данного поля показатель 

результативности становится полноценным 

классификатором, при выборе показателей на 

«График перечисления» только одна строка с 

заполненным значением данного атрибута может 

быть выбрана в качестве показателя 

Результат 

регионального 

проекта 

Группа полей, при схлопывании указывается наличие/отсутствие 

регионального проекта (флаг-галка) 

Региональный 

проект 
Региональный проект 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Результат регионального проекта (справочник)» 

недоступно для редактирования 

Тип результата Тип результата 

Заполняются с применением клавиатуры, в случае 

указания показателя результативности как 

результат регионального проекта 

Значение 

результата 
Значение результата 

Дата достижения 

результата 

Дата достижения 

результата 
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о) перейти на закладку «График перечисления МБТ», добавить новую запись, заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 31. 

 

Рисунок 31 – Заполнение закладки «График перечисления МБТ» 

В таблице 15 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«График перечисления МБТ»; 

Таблица 15 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «График 

перечисления МБТ» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 

(плательщика) 

Указывается лицевой 

счет распорядителя 
Выбор из справочника «Лицевые счета» 

Код главы 

Коды классификации 

расходов 

Выбор из соответствующего справочника 

классификации. Обязательно для заполнения 

Раздел, подраздел 

ЦСР 

ВР 

Код цели Целевое назначение МБТ 

Выбор из справочника «Код цели». Обязательно 

для заполнения по средствам субъекта, для 

остальных средств не заполняется 

Мероприятие 

Мероприятие, в рамках 

которого выделяется 

субсидия 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Мероприятия» 

Направление 

Коды дополнительной 

классификации 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Направление», 

не обязательно для заполнения 

КОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «КОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

СубКОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «СубКОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

Код БА 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Вид БА», не 

обязательно для заполнения 

Код РО 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства», не обязательно для заполнения 

КРКС 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства» 

Код субсидии 
Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код субсидии» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Объект капитального 

строительства 

Объект капитального 

строительства 

Заполняется выбором из модального окна, в 

соответствии с объектами капитального 

строительства, введенными на вкладке 

«Перечень объектов капитального 

строительства», заполняется только для 

соглашений по капитальному строительству 

Показатели 

результативности 

Плановые показатели 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется выбором из выплывающего списка, 

в соответствии с плановыми показателями 

результативности, введенными на вкладке 

«Показатели результативности», количество 

показателей не ограничено. 

Может быть выбран только один показатель с 

заполненным значением «Результат 

регионального проекта (справочник)» 

Тип средств 
Код классификации 

расходов 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Тип средств» 

Срок перечисления Срок перечисления 

Указывается дата до которой должно быть 

выполнено перечисление субсидии в размере 

указанной в поле «Сумма» 

Год 

Год, в который будет 

производиться 

перечисление 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

на основании заполненного Срока перечисления 

Сумма  

Объем выделяемый МБТ 

в году, указанном в поле 

«Год» 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Так же на данной вкладке реализовано 2 механизма быстрого формирования строк: 

копирование ранее введенных строк, поатрибутное копирование ранее введенных строк. 

Для выполнения полного копирования строки, необходимо выбрать строку, нажать 

«Дополнительные действия» и выбрать «Копировать строки», после чего опять нажать 

«Дополнительные действия» и выбрать «Вставить строки», как показано на рисунке 32; 

 

Рисунок 32 – Копирование строк с помощью дополнительных действий 

После добавления строки заполнить недостающие поля, после принять внесенные 

изменения. 
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Для использования механизма поатрибутного копирования строк, необходимо выбрать 

атрибуты, подлежащие копированию, для это в заголовке колонки рядом с ее наименование 

устанавливается индикатор копирования путем нажатия на него, как показано на рисунке 33. 

 

Рисунок 33 – Индикаторы копирования атрибутов 

После необходимо выбрать строку основания и нажать стандартную клавишу «Добавить 

запись» , в добавленной записи будут автоматически заполнены значения колонок помеченных 

для копирования и заполнятся значениями из строки основания; 

п) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 34. 

 

Рисунок 34 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 16 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты».  

Таблица 16 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 
Автор изменения 

р) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на 

рисунке 35. 

 

Рисунок 35 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 17 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 

Таблица 17 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 
Автор изменения 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения; 

с) перейти на закладку «Параметры», которая предназначена для настройки отображения 

пункта с реквизитами сторон в тексте уточнения соглашения. Значение поля «Выводить 

пункт с реквизитами сторон» заполняется по умолчанию из шаблона соглашения и 

доступно для редактирования. При изменении значения необходимо сохранить изменения; 

т) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для приложения 

к сформированному соглашению документов–оснований. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 36. 

 

Рисунок 36 – Добавление файлов к соглашению 

Для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в состоянии 

«Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Опубликовать», как 

показано на рисунке 37. Для прикрепления файла, который необходимо заполнить второй стороне, 

надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», 

опубликовывать его не требуется. В случае ошибочного прикрепления файла, выбрать 

«Открепить», как показано на рисунке 37. 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

69 

 

Рисунок 37 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

В результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как показано 

на рисунке 38; 

 

Рисунок 38 – Изменение состояния прикрепленного файла 

у) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 39; 

 

Рисунок 39 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *doc, как 

показано на рисунке 40; 
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Рисунок 40 – Скачивание печатного документа 

3) его так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы» 

(как описано в 4.3.2 перечисление ч)); 

ф) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 41; 

 

Рисунок 41 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов учредителя, 

контроль дат в графике перечисления, контроль сумм в графике перечисления, а так 

же заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 42; 
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Рисунок 42 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 43; 

 

Рисунок 43 – Индикатор прохождения контроля 

х) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 44; 

 

Рисунок 44 – Возврат соглашения на корректировку 

ц) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 45. 
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Рисунок 45 – Аннулирование соглашения 

В появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 46; 

 

Рисунок 46 – Указание причины отклонения 

ч) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника распорядителя» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

распорядителя» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 47. 

 

Рисунок 47 – Подписание документа 
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В результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На редактировании 

получателем», как показано на рисунке 48; 

 

Рисунок 48 – Отправка соглашения на «На редактирование получателю» 

ш) после внесения необходимых данных и подписания соглашения второй стороной, 

документ перейдет в состояние «Согласование печатного документа», требуется проверить 

внесенные получателем данные, подписать как показано на рисунке 49; 

 

Рисунок 49 - Согласование печатного документа 

щ) далее состояние документа изменится "На подписании согласующими лицами 

получателя", как показано на рисунке 50щхл 

 

Рисунок 50 – Отправка соглашения на подписание согласующими лицами получателя 

ы) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 51. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению. 
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Рисунок 51 – Уточнение соглашения 

э) После выполнения действия по уточнению на интерфейсе сформируется документ 

соглашения в состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для 

редактирования. У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и 

уточняющий документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к 

первоначальному или уточняющему документу, как показано на рисунке 52; 

 

Рисунок 52 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

Перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на интерфейсе «Шаблоны 

соглашений», создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в 

состоянии «Опубликован»; 

ю) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод (описано 

в.5.2.1 перечисление ф)). Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с 

первоначальным вариантом соглашения; 

я) алгоритм создания расторжений соглашения аналогичен работе с уточнением. 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

75 

5.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль для согласования соглашений; 

− при использовании локальной учетной записи, необходимо чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по МБТ (субсидии)». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по МБТ» (в 5.1 указан путь). Соглашение находится в 

состоянии «Подписание согласующими лицами распорядителя», если документ корректен 

его необходимо подписать: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя», как показано на рисунке 53; 

 

Рисунок 53 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но когда 

иной участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него 

кнопка «Визировать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено 

выполненное подписание первым пользователем. Количество подписей 

согласующих лиц не ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 54; 
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Рисунок 54 – Статус подписи 

4) при наложении последующих подписей, в поле «Статус подписи» изменений не 

будет, при успешном выполнении операции будет отображаться зеленый кружок в 

поле «Результат операции»; 

5) добавить подпись куратора распорядителя, как показано на рисунке 55; 

 

Рисунок 55 – Подписание куратором распорядителя 

б) после подписания соглашения куратором, документ переходит в состояние «На 

подписании руководителя распорядителя», как показано на рисунке 56. 

 

Рисунок 56 – Отправка соглашения на подписание руководителю 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

77 

1) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя распорядителя» его можно вернуть на редактирование исполнителю 

распорядителя в состояние «Сформирован по шаблону» или на  редактирование 

исполнителю получателя в состояние «На редактировании получателя»  с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать  соответствующее действие, как показано на 

рисунке 57, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в 

диалоговом окне, как показано на рисунке 58. 

 

Рисунок 57 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 58 – Указание причины отклонения 

2) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а также сохраняется 

на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как 

показано на рисунке 59; 
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Рисунок 59 – Сохранение причины отклонения 

3) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 60, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, 

см. рисунок 58. 

 

Рисунок 60 – Аннулирование соглашения 

5.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по МБТ» (в 5.1 указан путь). Соглашение находится в 

состоянии «На подписании руководителя распорядителя», необходимо проверить подписи 

согласующих, как показано на рисунке 61 и подписать: 
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Рисунок 61 – Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись руководителя распорядителя» (данная операция доступна только для 

сотрудника указанного в соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью 

«ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»), как показано на рисунке 62; 

 

Рисунок 62 – Подписание руководителем распорядителя 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 63; 

 

Рисунок 63 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

б) документ перейдет в состояние «Принят и включен в реестр» и будет не доступен для 

редактирования, как показано на рисунке 64; 
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Рисунок 64 – Отображение соглашения в состоянии «Принят»  

в) для публикации Соглашения в ручном режиме, необходимо выполнить действия, 

показанные на рисунке 65, результатом успешной публикации является наличие флаг – 

галки в поле «Опубликован», а также запись «Передано для постановки на учет» в поле 

«Результат постановки на учет БО»; 

 

Рисунок 65 – Публикация Соглашения 

г) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя распорядителя» его можно вернуть на редактирование исполнителю 

распорядителя в состояние «Сформирован по шаблону» или на  редактирование 

исполнителю получателя в состояние «На редактировании получателя»  с указанием кода и 

текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над 

документом» и выбрать  соответствующее действие, как показано на рисунке 66, заполнить 

код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на 

рисунке 67; 
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Рисунок 66 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 67 – Указание причины отклонения 

д) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 68; 

 

Рисунок 68 – Сохранение причины отклонения 

е) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 69, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

было показано на рисунке 67; 
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Рисунок 69 – Аннулирование соглашения 

ж) после аннулирования статус записи изменится на «Аннулирован» и запись будет 

недоступна для редактирования, как показано на рисунке 70. 

 

Рисунок 70 – Переход соглашения в состояние аннулирован 

5.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

5.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по МБТ» (см. 5.1). В 

данной вкладке отображаются все соглашения с организациями получателя МБТ по 

бюджету, к которому относится организация пользователя; 

б) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании получателя», перейти в детализацию соглашения по кнопке 

«Детализация», как показано на рисунке 71; 
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Рисунок 71 – Переход в детализацию соглашения 

в) закладки «Реквизиты главного распорядителя», «Нормативные документы», «Перечень 

объектов капитального строительства», «Показатели результативности», «График 

перечисления МБТ» и «Параметры» заполняются первой стороной. Закладка «Текст 

соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 

г) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 72; 
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Рисунок 72 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *docx, как показано на рисунке 73; 

 

Рисунок 73 – Скачивание печатного документа 

д) если соглашение необходимо вернуть на корректировку распорядителю, с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть распорядителю», как показано на рисунке 

74, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 75. 
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Рисунок 74 - Возврат соглашения на редактирование исполнителю распорядителя 

 

Рисунок 75 - Указание причины отклонения 

Документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина отклонения 

(текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же 

сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как 

показано на рисунке 76; 

 

Рисунок 76 – Сохранение причины отклонения 
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е) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку 

«Получатель МБТ», заполнить необходимые поля, как показано на рисунке 77, и принять 

внесенные изменения. 

 

Рисунок 77 – Заполнение закладки «Получатель МБТ» 

В таблице 18 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Получатель МБТ». 

Таблица 18 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Получатель МБТ» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Юридический получатель 

Полное 

наименование 

(юр.получатель) 

Полное наименование 

юридического получателя 

МБТ 

Заполняется автоматически, на основании 

указанного в заголовке соглашения получателя 

МБТ, не доступно для редактирования  

Сокращенное 

наименование 

(юр.получатель) 

Сокращенное 

наименование получателя 

МБТ 

Обязательные поля, заполняются автоматически, на 

основании указанного в заголовке соглашения 

получателя МБТ, доступно для редактирования с 

клавиатуры 
Место 

нахождения 
Место нахождения  

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

87 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

Бюджет в 

родительном 

падеже 

Бюджет в родительном 

падеже 
Обязательное поле, заполняется автоматически 

Администратор 

доходов 

(наименование) 

Наименование 

фактического получателя 

администрирующего МБТ  

Обязательное поле, выбор учреждения из 

справочника «Учреждения (ОВ)» 

Наименование 

администратора 

доходов 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

фактического получателя 

администрирующего МБТ 

для указания данных в 

платежных реквизитах 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)» и сохранения записи, доступно 

для редактирования с клавиатуры 

ИНН ИНН получателя МБТ 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)»  и сохранения записи, не доступно 

для редактирования 

КПП КПП получателя МБТ 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)»  и сохранения записи, не доступно 

для редактирования 

Лицевой счет 
Лицевой счет 

администратора доходов 

Обязательное поле, по умолчанию заполняется 

лицевым счетом администратора доходов, доступен 

выбор из справочника «Лицевые счета».  

При изменении значения в поле «Администратор 

доходов (наименование)» необходимо принять 

изменения, а затем выбрать лицевой счет 

Расчетный счет 
Счет администратора 

доходов в банке  

Заполняются автоматически после выбора лицевого 

счета и сохранения записи, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет администратора 

доходов 

БИК 

БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

администратора доходов 

Казначейский 

счет 
Казначейский счет 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Корр. счет/ 

единый 

казначейский 

счет 

Корреспондентский счет 

банка/ единый 

казначейский счет 

ОКТМО 

ОКТМО фактического 

получателя 

администрирующего МБТ 

Обязательное поле, заполняется после выбора 

администратора доходов и сохранения записи, 

доступно для редактирования с клавиатуры 

Код 

администратора 

доходов 

Код администратора 

доходов получателя МБТ 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из модального справочника «Код главы» 

Код дохода 

Доходная классификация, 

по которой МБТ поступает 

получателю  

Заполняется выбором значения из модального 

справочника «Код дохода» либо с клавиатуры, 

необязательно для заполнения 

 

ж) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». На данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне для заполнения получателем МБТ, 

заполнить поле «Значение» для подстановки с областью действия «Вторая сторона» и 

сохранить изменения, как показано на рисунке 78. 

 

Рисунок 78 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 19 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты». 

Таблица 19 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое отображается при 

выборе подстановки в тексте 

параграфов через «Редактор 

параграфа» 

Не доступно для редактирования, 

заполняется в соответствии с отраслевым 

шаблоном 

Наименование 

Полное наименование подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, 

заполняется в соответствии с отраслевым 

шаблоном 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Значение  
Значение, которое будет 

выводиться в тексте соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область 

действия 

Задает правило, в каком состоянии 

и для какого пользователя будет 

доступно для редактирования поле 

с данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, 

заполняется в соответствии с отраслевым 

шаблоном 

Время 

изменения 

Информация о создании записи и 

ее последней редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Время создания 

Автор 

Автор 

изменения 

 

з) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для 

прикрепления и просмотра документов к соглашению. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 79: 

 

Рисунок 79 – Добавление файлов к соглашению 

1) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 80; 
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Рисунок 80 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

2) файлы, находящиеся в состоянии «Шаблон», необходимо скачать и заполнить, а 

затем открепить по кнопке «Действия над документом», из выпадающего меню 

выбрать «Открепить», и прикрепить заполненный файл; 

3) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» 

и выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 81; 

 

Рисунок 81 – Завершение ввода соглашения 

4) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов получателя МБТ, 

контроль текста соглашения для получателя МБТ; 

 

и) контроли можно вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 82; 
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Рисунок 82 – Вызов контролей вручную 

к) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование получателем завершено», и в результате операции отобразится зеленый 

кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и документ будет недоступен 

для редактирования, как показано на рисунке 83; 

 

Рисунок 83 – Переход соглашения в состояние «Редактирование получателем завершено» 
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л) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 84; 

 

Рисунок 84 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.docx, как показано на рисунке 85; 

 

Рисунок 85 – Скачивание итогового текста соглашения 

м) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника получателя» (при наличии сертификата пользователя 

в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника получателя» (без наложения ЭП), как 

показано на рисунке 86; 
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Рисунок 86 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником получателя 

завершено», а состояние изменится на «Согласование печатного документа», как 

показано на рисунке 87. 

 

Рисунок 87 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

В состоянии «Согласование печатного документа» распорядитель проверяет корректность 

заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного документа соглашения. Если 

документ не содержит ошибок, то документ будет переведен в состояние «Подписание 

согласующими лицами получателя», иначе вернут на редактирование. 

5.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.СУБ»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по МБТ». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 
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а) перейти на форму «Соглашения по МБТ» (в 5.1 указан путь). Соглашение находится в 

состоянии «Подписание согласующими лицами получателя» и его необходимо подписать, в 

поле «Статус подписи» красный значок означает, что требуется подпись; 

б) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись согласователя получателя», как показано на рисунке 88; 

 

Рисунок 88– Согласование соглашения 

в) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна отражающая кто 

наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя» обозначающая, что другие 

сотрудники могут так же наложить свои визы/подписи, количество подписей 

согласователей не ограничено, как показано на рисунке 89, для наложения подписей 

согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации юридического 

получателя или администратора доходов, для наложения «Подпись. Подпись согласователя 

ФО» сотрудник должен принадлежать к ФО, обслуживающему бюджет юридического 

получателя; 

 

Рисунок 89 – Статус подписи 

г) наложение множества подписей для согласования не обязательно и руководитель может 

подписать соглашение при любом количестве подписей, далее документ подписывает 

«Куратор получателя», как показано на рисунке 90; 
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;  

Рисунок 90 – Подписание документа куратором 

д) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя получателя» его можно вернуть на редактирование исполнителю получателя 

с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть исполнителю получателя», как показано 

на рисунке 91, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в 

диалоговом окне, как показано на рисунке 92; 

 

Рисунок 91 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 92 – Указание причины отклонения 
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е) после выполнения подписания всеми согласующими лицами необходимо нажать 

«Действия над документом» и выбрать «На подписание руководителю», как показано на 

рисунке 93. 

 

Рисунок 93 – Отправка документа на подписание руководителю 

5.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя получателя 

Для осуществления подписания руководителем учреждения необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по МБТ» (в 5.1 указан путь). Соглашение находится в 

состоянии «На подписании руководителя получателя», необходимо проверить подписи 

согласующих лиц, как показано на рисунке 94 и подписать: 

 

Рисунок 94 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя получателя» (данная операция доступна только для сотрудника, 

указанного в соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 95; 
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Рисунок 95 – Подписание соглашения руководителем получателя 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписании согласующими лицами распорядителя», как показано на рисунке 96; 

 

Рисунок 96 – Подписание и передача соглашения руководителю распорядителя 

б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом 

окне. Для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть 

исполнителю получателя», как показано на рисунке 97, заполнить код и при необходимости 

текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 98. 

 

Рисунок 97 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 
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Рисунок 98 – Указание причины отклонения 

6 Работа по Соглашениям с юридическими лицами 

6.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения с юр. лицами», необходимо выполнить 

переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 99: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения с юр. лицами». 

 

Рисунок 99 – Переход к интерфейсу «Соглашения с юр. лицами» 
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В таблице 20 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Таблица 20 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его 

обработке. 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель первой 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано 

по шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель первой 

стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне 

(Ввод завершен – На редактировании получателем) 

Исполнитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании получателем – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель второй 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На 

редактировании получателем – Редактирование получателем завершено) 

Исполнитель 

первой/второй 

стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

получателем завершено – На редактировании получателя) 

Исполнитель второй 

стороны 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование получателем завершено– Согласование печатного 

документа) 

Исполнитель второй 

стороны 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами получателя) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами получателя - На подписании руководителя 

получателя) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами получателя - На редактировании 

получателем)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя получателя – На редактировании получателем) 

Руководитель второй 

стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя получателя – На подписании согласующими лицами 

распорядителя) 

Руководитель второй 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

распорядителя – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

распорядителя – На редактировании получателя) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами распорядителя - На подписании руководителя 

распорядителя) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя распорядителя 

– Сформировано по шаблону) 

Руководитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя распорядителя 

– На редактировании получателя) 

Руководитель первой 

стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя распорядителя – Принят) 

Руководитель первой 

стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании получателем/ Редактирование получателем завершено/ На 

подписании руководителя получателя/На подписании руководителя 

распорядителя – Аннулирован) 

Исполнитель первой 

стороны 

Создание уточнения (Принят – Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 

Расторжение соглашения (Принят – Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 

6.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

6.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения с юр. лицами» (см. 6.1); 

б) на интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 100; 

 

 

Рисунок 100 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись»  
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2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 101; 

 

Рисунок 101 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ»  

3) на интерфейсе «Соглашения» указать тип соглашения с указанным бланком, как 

показано на рисунке 102, в результате в поле бланк отобразится выбранный тип 

соглашений как показано на рисунке 103. 

 

Рисунок 102 – Добавление нового документа с указанным бланком 

 

Рисунок 103 – Ввод Соглашения с указанным типом 

В таблице 21 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения. 
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Таблица 21 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Бланк 
Наименование типа 

соглашения 

Заполняется автоматически в результате 

выбора типа соглашения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Опубликован 

Отметка, информирующая о 

том, что сведения для 

постановки на учет БО по 

соглашению переданы в 

систему исполнения 

Заполняется автоматически при передаче 

сведений в систему исполнения при 

принятии соглашения 

 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 

Результат постановки 

на учет БО 

Информация о БО по 

принятым соглашениям 

Заполняется автоматически значением 

«Передано для постановки на учет» при 

опубликовании принятого соглашения. 

При смене состояния БО в подсистеме 

исполнения автоматически обновляется 

значениями: 

«Принят» – при принятии БО по 

соглашению (в хинте отображается Номер 

БО и Дата принятия); 

«Отклонен» – при отклонении БО по 

соглашению (в хинте отображается 

Причина и Дата отклонения); 

«На рассмотрении ФО» – согласование БО 

специалистами ФО (в хинте отображается 

Номер БО). 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата соглашения Дата соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Расторжение 

Признак, устанавливаемый 

при заключении 

расторжений 

Заполняется автоматически при создании 

расторжения, недоступно для 

редактирования 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Обязательно для заполнения, выбор из 

справочника «Типы соглашений»  
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Распорядитель средств  
Наименование главного 

распорядителя средств 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Получатель 
Наименование получателя 

МБТ 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Дата принятия 

соглашения 

Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Логин автора 

изменения 

 

в) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 21, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 104; 
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Рисунок 104 – Принятие изменений 

г) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 105; 

 

Рисунок 105 – Выбор шаблона соглашения 

д) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 106; 

 

Рисунок 106 – Формирование соглашения по шаблону 

е) детализация «Соглашения с юр. лицами» имеет следующие закладки:  

1) «Реквизиты главного распорядителя»; 

2) «Реквизиты получателя субсидии»;  

3) «Нормативные документы»; 

4) «Перечень объектов капитального строительства»;  

5) «Показатели результативности»; 

6) «График перечисления»; 
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7) «Цепочка уточнений»;  

8) «Дополнительные реквизиты»;  

9) «Текст соглашения»;   

10) «Параметры»;  

11) «Прикрепленные файлы». 

Переход в детализацию осуществляется, как показано на рисунке 107. Закладка «Текст 

соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным реквизитам 

соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Реквизиты получателя субсидии» 

заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю цепочку 

соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна 

для редактирования; 

 

Рисунок 107 – Переход в детализацию соглашения 

ж) перейти на закладку «Реквизиты главного распорядителя» заполнить необходимые 

поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 108. 
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Рисунок 108 – Заполнение закладки «Реквизиты главного распорядителя» 

 В таблице 22 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты главного распорядителя». 

Таблица 22 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты главного 

распорядителя» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 
Лицевой счет главного 

распорядителя 

Обязательное поле, выбор лицевого счета 

главного распорядителя из справочника Лицевых 

счетов 

 

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

главного распорядителя 

Наименование главного распорядителя для 

подстановки в платежные реквизиты, заполняется 

автоматически полным наименованием главного 

распорядителя, доступно для редактирования 

Сокращенное 

наименование 

Сокращенное 

наименование главного 

распорядителя 

Заполняется автоматически сокращенным 

наименованием главного распорядителя, 

доступно для редактирования 

ИНН 
ИНН главного 

распорядителя 

Поля несут комплексную информацию о главном 

распорядителе и реквизитах его счета. 

Заполняются автоматически по лицевому счету и 

главному распорядителю из заголовка 

соглашения, не доступны для редактирования 

КПП 
КПП главного 

распорядителя 

ОГРН 
ОГРН главного 

распорядителя 

Расчетный счет 
Расчетный счет главного 

распорядителя 

Казначейский счет 

(справочник) 
Казначейский счет 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт 

расчетный счет 

БИК  

БИК банка/ТОФК, в 

котором открыт 

расчетный счет/единый 

казначейский счет 

Место нахождения 
Место нахождение 

главного распорядителя 

ОКТМО 
ОКТМО бюджета 

главного распорядителя 

Заполняется автоматически ОКТМО бюджета 

главного распорядителя, доступно для 

редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта в 

родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, 

необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет 

деятельность учреждение 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

 

з) в случаях необходимости выполнить обновление данных в т.ч. о юридическом 

получателе или реквизитах первой стороны необходимо нажать «Дополнительные 

действия» и выбрать один из предложенных вариантов, как показано на рисунке 109, для 

изменения автозаполняющихся значений из справочников (не доступных для 

редактирования во вкладках) реквизитов распорядителя и получателя. Изменения доступны 

в первоначальном состоянии при вводе соглашения; 

 

Рисунок 109 – Пересчет реквизитов 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

108 

и) перейти на закладку «Нормативные документы» заполнить необходимые поля, и 

принять внесенные изменения, как показано на рисунке 110; 

 

Рисунок 110 – Заполнение закладки «Нормативные документы» 

В таблице 23 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Нормативные документы». 

Таблица 23 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Нормативные 

документы» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Программа Поля, несущие 

комплексную 

информацию о 

предоставляемой 

субсидии 

Заполняется вручную с использованием 

клавиатуры Подпрограмма 

НПА 

 
НПА (справочник) 

Поля несут 

комплексную 

информацию о законе о 

НПА 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «НПА (справочник)», 

доступно редактирование с клавиатуры 

Дата 

Наименование 

Вид   

Порядок предоставления субсидии 

 Порядок предоставления 

субсидии (справочник) 
Поля несут 

комплексную 

информацию о порядке 

предоставления 

субсидии 

Обязательное поле, заполняется выбором 

из модального справочника «НПА» 

Номер Заполняется автоматически, после 

принятия изменений, на основании 

выбранного значения из модального 

справочника в поле «Порядок 

предоставления субсидии (справочник)», 

доступно редактирование с клавиатуры 

Дата 

Наименование  

Вид 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

109 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Цель предоставления 

субсидии 

Заполняется выбором значения из 

модального справочника «Код цели» 

 

к) перейти на закладку «Перечень объектов капитального строительства», заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 111; 

 

Рисунок 111 – Заполнение закладки «Перечень объектов капитального строительства» 

 

В таблице 24 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Перечень объектов капитального строительства». 

Таблица 24 – Перечень и описание полей закладки «Перечень объектов капитального 

строительства» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Объект 

кап.строительства 

(справочник) 

Информация об объекте 

кап. строительства 

Заполняется выбором из модального 

справочника 

Наименование 

объекта 

Поля несущие комплекс 

информации, об объекте, 

этапе строительства и 

проектной 

документации, 

заполняются только для 

соглашений по 

кап.строительству 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Номер проектной 

документации 

Мощность 

Сроки строительства 

Стоимость 

Местонахождение 

Вид собственности 

Реквизиты 

положительного 

заключения об 

эффективности 

использования 

средств бюджета 

Код объекта ФАИП 

Направленность 

инвестирования 

Этап 
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л) перейти на закладку «Показатели результативности», заполнить необходимые поля, и 

принять внесенные изменения, как показано на рисунке 112. 

 

Рисунок 112 – Заполнение закладки «Показатели результативности» 

В таблице 25 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Показатели результативности». 
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Таблица 25 – Перечень и описание полей закладки «Показатели результативности» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Результат 

регионального 

проекта 

(справочник) 

Заполняется в случае 

ведение плановых 

документов в разрезе 

одноименного 

классификатора 

Заполняется выбором значения из справочника 

«Результат регионального проекта», при 

заполнении данного поля показатель 

результативности становится полноценным 

классификатором, при выборе показателей на 

«График перечисления» только одна строка с 

заполненным значением данного атрибута может 

быть выбрана в качестве показателя 

Наименование 
Поля, несущие комплекс 

информации, о плановых 

показателях 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Результат регионального проекта (справочник)» 

недоступно для редактирования 

 

 
Единица 

измерения 

Плановое значение Значение результата Заполняются с применением клавиатуры, в случае 

указания показателя результативности как 

результат регионального проекта Дата  
Дата достижения 

результата 

м) перейти на закладку «График перечисления», добавить новую запись, заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 113; 

 

Рисунок 113 – Заполнение закладки «График перечисления» 

В таблице 26 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«График перечисления». 

Таблица 26 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «График 

перечисления» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 

(плательщика) 

Указывается лицевой 

счет распорядителя 
Выбор из справочника «Лицевые счета» 

Код главы 

Коды классификации 

расходов 

Выбор из соответствующего справочника 

классификации. Обязательно для заполнения 

Раздел, подраздел 

ЦСР 

ВР 

Мероприятие 

Мероприятие, в рамках 

которого выделяется 

субсидия 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Мероприятия» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Направление 

Коды дополнительной 

классификации 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Направление», 

не обязательно для заполнения 

КОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «КОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

СубКОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «СубКОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

Код БА 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Вид БА», не 

обязательно для заполнения 

Код РО 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства», не обязательно для заполнения 

Показатели 

результативности 

Плановые показатели 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется выбором из выплывающего списка, 

в соответствии с плановыми показателями 

результативности, введенными на вкладке 

«Показатели результативности», количество 

показателей не ограничено. 

Может быть выбран только один показатель с 

заполненным значением «Результат 

регионального проекта (справочник)» 

Тип средств 
Код классификации 

расходов 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Тип средств» 

Срок перечисления Срок перечисления 

Указывается дата, до которой должно быть 

выполнено перечисление субсидии, в размере 

указанной в поле «Сумма» 

Год 

Год, в который будет 

производиться 

перечисление 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

на основании заполненного Срока перечисления 

Сумма  

Объем выделяемый МБТ 

в году, указанном в поле 

«Год» 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

н) на данной вкладке реализовано 2 механизма быстрого формирования строк: 

1) копирование ранее введенных строк. Для выполнения полного копирования строки, 

необходимо выбрать строку, нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Копировать строки», после чего опять нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Вставить строки», как показано на рисунке 114. 
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Рисунок 114 – Копирование строк с помощью дополнительных действий 

После добавления строки заполнить недостающие поля, после принять внесенные 

изменения; 

2) поатрибутное копирование ранее введенных строк. Для использования механизма 

поатрибутного копирования строк, необходимо выбрать атрибуты, подлежащие 

копированию, для это в заголовке колонки рядом с ее наименование устанавливается 

индикатор копирования путем нажатия на него, как показано на рисунке 115. 

 

Рисунок 115 – Индикаторы копирования атрибутов 

После необходимо выбрать строку основания и нажать стандартную клавишу 

«Добавить запись», в добавленной записи будут автоматически заполнены значения 

колонок, помеченных для копирования, и заполнятся значениями из строки основания; 

о) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 116;  
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Рисунок 116 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 27 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты».  

Таблица 27 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом Автор изменения 

п) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

117. 
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Рисунок 117 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 28 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 

Таблица 28 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом Автор изменения 

 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения. 
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р) перейти на закладку «Параметры», которая предназначена для настройки отображения 

пункта с реквизитами сторон в тексте уточнения соглашения. Значение поля «Выводить 

пункт с реквизитами сторон» заполняется по умолчанию из шаблона соглашения и 

доступно для редактирования. При изменении значения необходимо сохранить изменения; 

с) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для приложения 

к сформированному соглашению документов–оснований. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 118: 

 

Рисунок 118– Добавление файлов к соглашению 

1) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 119. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 119; 

 

Рисунок 119– Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 120;  
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Рисунок 120 – Изменение состояния прикрепленного файла 

т) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 

1) для этого нажать на кнопку «Печать документа», как показано на рисунке 121; 

 

Рисунок 121 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *doc, как 

показано на рисунке 122; 

 

Рисунок 122 – Скачивание печатного документа 

3) его так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы», 

как описано в (см. 6.2.1 с); 
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у) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 123; 

 

Рисунок 123 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов учредителя, 

контроль дат в графике перечисления, контроль сумм в графике перечисления, а так 

же заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно вызвать по кнопке «Проверить документы», для этого нажать на 

кнопку «Проверить документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как 

показано на рисунке 124; 

 

Рисунок 124 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 125; 
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Рисунок 125 – Индикатор прохождения контроля 

ф) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 126; 

 

Рисунок 126 – Возврат соглашения на корректировку 

х) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 127; 

 

Рисунок 127 – Аннулирование соглашения 
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В появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 128; 

 

Рисунок 128 – Указание причины отклонения 

ц) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника распорядителя» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

распорядителя», как показано на рисунке 129; 

 

Рисунок 129 – Подписание документа 

ч) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «Ввод завершен 

(Подпись сотрудника распорядителя)», как показано на рисунке 130; 

 

Рисунок 130 – Состояние соглашения «Ввод завершен (Подпись сотрудника распорядителя)» 

ш) чтобы отправить Соглашение для заполнения данных второй стороной необходимо, 

выполнить действия, показанные на рисунке 131; 
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Рисунок 131 – Отправка соглашения на «Редактирование получателю» 

щ) состояние документа изменится на «На редактировании получателем», как показано на 

рисунке 132; 

 

Рисунок 132 – Состояние соглашения «На редактировании получателем» 

ы) при необходимости сотрудник распорядителя (в состоянии документа «Ввод завершен 

(Подпись сотрудника распорядителя)») может самостоятельно ввести реквизиты 

учреждения, для этого необходимо выполнить действия, как на рисунке 133; 

 

Рисунок 133 – Отправка соглашения на самостоятельный ввод реквизитов учреждения 
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э) состояние документа перейдет в «Ввод реквизитов учреждения», как показано на 

рисунке 134; 

 

Рисунок 134 – Состояние документа «Ввод реквизитов учреждения» 

ю) для ввода реквизитов получателя субсидии, необходимо в детализации перейти на 

закладку «Реквизиты получателя субсидии», заполнить необходимые поля, как показано на 

рисунке 135, и принять внесенные изменения. 

 

Рисунок 135 – Заполнение закладки «Реквизиты получателя субсидии» 
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В таблице 29 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты получателя субсидии». 

Таблица 29 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

получателя субсидии»; 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 
Лицевой счет получателя 

субсидии 

Заполняется лицевым счетом получателя субсидии, 

доступен выбор из справочника «Лицевые счета».  

Казначейский счет 

(справочник) 

Казначейский счет 

получателя субсидии 

Обязательное поле для заполнения, выбирается из 

модального справочника «Казначейские счета» 

Счет в банке 
Счет в банке получателя 

субсидии 

При наличии счета в банке заполняется из 

модального справочника  

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

получателя субсидии 

Заполняется автоматически, на основании 

указанного в заголовке соглашения получателя 

субсидии, не доступно для редактирования  

Сокращенное 

наименование 

Сокращенное 

наименование получателя 

субсидии 

Обязательные поля, заполняются автоматически, 

на основании указанного в заголовке соглашения 

получателя субсидии, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

ИНН ИНН получателя субсидии Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Получатель субсидии» и 

сохранения записи, не доступно для 

редактирования 
КПП КПП получателя субсидии 

Расчетный счет 
Счет получателя субсидии 

в банке 

Заполняется автоматически после выбора лицевого 

счета и сохранения записи, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

Место 

нахождения 
Место нахождения  

Обязательное поле, заполняется автоматически, на 

основании указанного в заголовке соглашения 

получателя субсидии, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

ОКТМО 
ОКТМО получателя 

субсидии 

Обязательное поле, заполняется после выбора 

получателя субсидии и сохранения записи, 

доступно для редактирования с клавиатуры 

ОГРН 
ОГРН получателя 

субсидии 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет получателя субсидии 

БИК 

БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

получателя субсидии 

Корр. счет/ 

Единый 

казначейский счет 

Корреспондентский счет 

банка/ единый 

казначейский счет 

Подписант ФИО подписанта 

Поле обязательно для заполнения, значение 

выбирается из модального справочника 

«Сотрудники» 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование 

пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или ввод 

с клавиатуры 

я) после заполнения вкладки «Реквизиты получателя субсидии» необходимо установить 

курсор на строку соглашения нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Завершить ввод соглашения», как показано на рисунке 136: 

 

Рисунок 136– Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов получателя 

субсидии, контроль текста соглашения для получателя субсидии; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 137; 
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Рисунок 137 – Вызов контролей вручную 

3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

соглашения завершен», и в результате операции отобразится зеленый кружок, 

обозначающий, что операция выполнена успешно и документ будет недоступен для 

редактирования, как показано на рисунке 138; 

 

Рисунок 138 – Переход соглашения в состояние «Ввод соглашения завершен» 

аа) на этапе завершения ввода автоматически формируется шаблон текста соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Шаблон для печати»: 

1) документ, содержащий шаблон для печати соглашения, необходимо скачать, для 

этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как показано на 

рисунке 139; 

 

Рисунок 139 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 
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2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.docx, как показано на рисунке 140; 

 

Рисунок 140 – Скачивание итогового текста соглашения 

бб) после скачивания документа, его необходимо распечатать, подписать и прикрепить, для 

этого нажать на кнопку «Действия над документом» – «Прикрепить подписанное 

соглашение», как показано на рисунке 141; 

 

Рисунок 141 – Прикрепление подписанного соглашения 

вв) в результате, успешного прикрепления файла, во вкладке «Прикрепленные файлы» 

отобразится документ в состоянии «Опубликован» с видом вложения «Текст соглашения», 

как показано на рисунке 142; 

 

Рисунок 142 – Документ с текстом соглашения в состоянии «Опубликован» 
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гг) после завершения ввода документа, его необходимо подписать: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника распорядителя» (при наличии сертификата 

пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника распорядителя» (без 

наложения ЭП), как показано на рисунке 143; 

 

Рисунок 143 – Подписание документа  

2) в результате состояние документа изменится на «На подписании руководителя 

распорядителя», как показано на рисунке 144; 

 

Рисунок 144 – Переход соглашения в состояние «На подписании руководителя распорядителя» 

3) в состоянии «На подписании руководителя распорядителя» руководитель проверяет 

корректность заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного 

документа соглашения. Если документ не содержит ошибок, то документ будет 

переведен в состояние «Подписание согласующими лицами распорядителя», иначе 

вернут на редактирование; 

дд) после внесения необходимых данных и подписания соглашения второй стороной, 

документ перейдет в состояние «Согласование печатного документа» требуется проверить 

внесенные получателем данные, подписать как показано на рисунке 145; 
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Рисунок 145 - Согласование печатного документа 

ее) далее состояние документа изменится "На подписании получателя", как показано на 

рисунке 146. 

 

Рисунок 146 – Отправка соглашения на подписание получателя 

6.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ЮРЛ»; 

− при использовании локальной учетной записи, необходимо чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений с юр. лицами». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения с юр. лицами» (в п. 6.1 указан путь). Соглашение 

находится в состоянии «На подписании руководителя распорядителя», если документ 

корректен его необходимо подписать: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя распорядителя», как показано на рисунке; 
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Рисунок 147 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но, когда 

иной участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него 

кнопка «Визировать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено 

выполненное подписание первым пользователем. Количество подписей 

согласующих лиц не ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 148; 

 

Рисунок 148 – Статус подписи 

4) при наложении последующих подписей, в поле «Статус подписи» изменений не 

будет, при успешном выполнении операции будет отображаться зеленый кружок в 

поле «Результат операции». 

6.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения с юр. лицами» (в 6.1 указан путь). Соглашение 

находится в состоянии «На подписании руководителя распорядителя», необходимо 

проверить подписи согласующих, как показано на рисунке 149 и подписать: 
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Рисунок 149 – Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя распорядителя» (данная операция доступна только для 

сотрудника указанного в соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью 

«ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»), как показано на рисунке 150; 

 

Рисунок 150 – Подписание руководителем распорядителя 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 151; 

 

Рисунок 151 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

3) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, 

как показано на рисунке 152; 
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Рисунок 152 – Отображение соглашения в состоянии «Принят»  

б) далее соглашение необходимо опубликовать, для этого необходимо нажать на кнопку 

«Действия над документом» – «Опубликовать», как показано на рисунке 153, результатом 

успешной публикации является наличие флаг – галки в поле «Опубликован», а также 

запись «Передано для постановки на учет» в поле «Результат постановки на учет БО»; 

 

Рисунок 153 – Публикация соглашения 

в) если в соглашении необходимо поменять какую – либо информацию его можно 

уточнить, для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Создать 

уточнение» как показано на рисунке 154, уточнение всегда создается к последнему в 

цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже было уточнение, то следующее 

уточнение формируется к уточнению, а не к первоначальному соглашению;  
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Рисунок 154 – Уточнение соглашения 

г) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для редактирования. 

У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и уточняющий 

документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к первоначальному 

или уточняющему документу, как показано на рисунке 155; 

 

Рисунок 155 – Переход к уточняющему соглашению 

д) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на интерфейсе «Шаблоны 

соглашений», создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в 

состоянии «Опубликован»; 

е) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод как описано 

в 6.2. Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с первоначальным 

вариантом соглашения; 

ж) для расторжения Соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» – «Создать расторжение» как показано на рисунке 156; 
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Рисунок 156 – Создание расторжения 

з) алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 

6.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

6.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения с юр. лицами» (см. 6.1); 

б) в данной вкладке отображаются все соглашения с организациями получателя субсидии 

по бюджету, к которому относится организация пользователя; 

в) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании получателем», перейти в детализацию соглашения по кнопке 

«Детализация», как показано на рисунке 157; 
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Рисунок 157 – Переход в детализацию соглашения 

г) первой стороной заполняются закладки: 

1) «Реквизиты главного распорядителя»; 

2) «Нормативные документы»; 

3) «Перечень объектов капитального строительства»;  

4) «Показатели результативности»; 

5) «График перечисления»; 

6) «Параметры»; 

д) Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 

е) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 158; 

 

Рисунок 158 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *docx, как показано на рисунке 159; 
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Рисунок 159 – Скачивание печатного документа 

ж) если соглашение необходимо вернуть на корректировку распорядителю, с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть распорядителю», как показано на рисунке 

160, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 161; 

 

Рисунок 160 - Возврат соглашения на редактирование исполнителю распорядителя 

 

Рисунок 161 - Указание причины отклонения 

з) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина 

отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение 

очищается), а так же сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в 

поле «Примечание», как показано на рисунке 162; 
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Рисунок 162 – Сохранение причины отклонения 

и) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку «Реквизиты 

получателя субсидии» и заполнить необходимые поля; 

к) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 163; 

 

Рисунок 163 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов получателя 

субсидии, контроль текста соглашения для получателя субсидии; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 164; 

 

Рисунок 164 – Вызов контролей вручную 
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3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование получателем завершено», и в результате операции отобразится 

зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и документ 

будет недоступен для редактирования, как показано на рисунке 165; 

 

Рисунок 165 – Переход соглашения в состояние «Редактирование получателем завершено» 

л) На этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 166; 

 

Рисунок 166 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.docx, как показано на рисунке 167; 

 

Рисунок 167 – Скачивание итогового текста соглашения 
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м) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника получателя» (при наличии сертификата пользователя 

в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника получателя» (без наложения ЭП), как 

показано на рисунке 168; 

 

Рисунок 168 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником получателя 

завершено», а состояние изменится на «Согласование печатного документа», как 

показано на рисунке 169; 

 

Рисунок 169 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

3) в состоянии «Согласование печатного документа» распорядитель проверяет 

корректность заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного 

документа соглашения. Если документ не содержит ошибок, то документ будет 

переведен в состояние «Подписание согласующими лицами получателя», иначе 

вернут на редактирование. 

6.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

139 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ЮРЛ»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по юр. лицам». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения с юр. лицами» (в 6.1 указан путь). Соглашение 

находится в состоянии «Подписание руководителем получателя» и его необходимо 

подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, что требуется подпись; 

б) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись согласователя получателя», как показано на рисунке 170; 

 

Рисунок 170– Согласование соглашения 

в) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки: 

1) одна отражающая кто наложил подпись; 

2) вторая «Подписать. Подпись согласователя» обозначающая, что другие сотрудники 

могут так же наложить свои визы/подписи. Количество подписей согласователей не 

ограничено, для наложения подписей согласующих лиц получателя необходимо 

принадлежать к организации получателя; 

г) в случае успешного подписания, Соглашение перейдет в состояние «На подписании 

руководителя получателя (Подпись согласователя получателя); 

д) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя получателя» его можно вернуть на редактирование исполнителю получателя 

с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне. Для этого нажать 

кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть исполнителю получателя», как 

показано на рисунке 171, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в 

диалоговом окне, как показано на рисунке 172. 
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Рисунок 171 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 172 – Указание причины отклонения 

6.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя получателя 

Для осуществления подписания руководителем учреждения необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП».  

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения с юр. лицами» (в 6.1 указан путь). Соглашение 

находится в состоянии «На подписании руководителя получателя», необходимо проверить 

подписи согласующих лиц, как показано на рисунке 173 и подписать: 
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Рисунок 173 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись руководителя получателя» (данная операция доступна только для сотрудника, 

указанного в соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 174; 

 

Рисунок 174 – Подписание соглашения руководителем получателя 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписание руководителем распорядителя», как показано на рисунке 175; 

 

Рисунок 175 – Подписание и передача соглашения руководителю распорядителя 
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б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом 

окне. Для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть 

исполнителю получателя», как показано на рисунке 176, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 177. 

 

Рисунок 176 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 177 – Указание причины отклонения 

7 Работа с Соглашениями по субсидиям на государственные 

(муниципальные) задания 

7.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения по субсидиям на гос(мун) задания», 

необходимо выполнить переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 178: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения по субсидиям на гос(мун) задания». 
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Рисунок 178 – Переход к интерфейсу «Соглашения по субсидиям на гос(мун) задания» 

В таблице 30 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Таблица 30– Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его обработке 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель 

первой стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель 

первой стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне (Ввод 

завершен – На редактировании учреждением) 

Исполнитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании учреждением – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель 

второй стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На 

редактировании учреждением – Редактирование учреждением завершено) 

Исполнитель 

второй стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

учреждением завершено – На редактировании учреждением) 

Исполнитель 

второй стороны 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование учреждением завершено– Согласование печатного 

документа) 

Исполнитель 

второй стороны 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами учреждения) 

Исполнитель 

первой стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами учреждения - На подписании руководителя 

учреждения) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами получателя - На редактировании 

получателем)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя получателя – На редактировании получателем) 

Руководитель 

второй стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя получателя – На подписании согласующими лицами 

учреждения) 

Руководитель 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

учредителя – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

учредителя – На редактировании получателя) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами учредителя - На подписании руководителя 

учредителя) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя учредителя – 

Сформировано по шаблону) 

Руководитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя учредителя – На 

редактировании получателя) 

Руководитель 

первой стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя учредителя – Принят) 

Руководитель 

первой стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании получателем/ Редактирование получателем завершено/ На 

подписании руководителя получателя/На подписании руководителя 

учредителя – Аннулирован) 

Исполнитель 

первой стороны 

Создание уточнения (Принят– Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

Расторжение соглашения (Принят– Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

7.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

7.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

 Для работы с соглашениями Исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 
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а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по субсидиям на гос(мун) 

задания» (см. 7.1). 

В таблице 31 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения. 

Таблица 31 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Опубликован 

Отметка, информирующая о 

том, что сведения для 

постановки на учет БО по 

соглашению переданы в 

систему исполнения 

Заполняется автоматически при передаче 

сведений в систему исполнения при 

принятии соглашения 

 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 

Результат постановки 

на учет БО 

Информация о БО по 

принятым соглашениям 

Заполняется автоматически значением 

«Передано для постановки на учет» при 

опубликовании принятого соглашения. 

При смене состояния БО в подсистеме 

исполнения автоматически обновляется 

значениями: 

«Принят» – при принятии БО по 

соглашению (в хинте отображается Номер 

БО и Дата принятия); 

«Отклонен» – при отклонении БО по 

соглашению (в хинте отображается 

Причина и Дата отклонения); 

«На рассмотрении ФО» – согласование БО 

специалистами ФО (в хинте отображается 

Номер БО). 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата заключения 

соглашения 
Дата соглашения 

Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Обязательно для заполнения, выбор из 

справочника «Типы соглашений»  

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Учредитель  Наименование учредителя 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Учреждение Наименование учреждения 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Дата принятия 
Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Дата отклонения Дата отклонения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

б) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 31, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 179; 

 

Рисунок 179 – Принятие изменений 
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в) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 180; 

 

Рисунок 180 – Выбор шаблона соглашения 

г) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 181, Соглашение перейдет в состояние «Сформирован», как 

показано на рисунке 182; 

 

Рисунок 181 – Формирование соглашения по шаблону 

 

Рисунок 182 – Соглашение в состоянии «Сформирован» 

д) для перехода в детализацию «Соглашения по субсидиям на гос (мун) задания» 

необходимо нажать на кнопку «Детализация», как показано на рисунке 183. Детализация 

«Соглашения по субсидиям на гос (мун) задания» имеет следующие закладки:  

1) «Реквизиты учредителя»; 

2) «Реквизиты учреждения»; 

3) «Показатели результативности»; 

4) «Цепочка уточнений»; 
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5) «Дополнительные реквизиты»;  

6) «Реквизиты для БО»; 

7) «Текст соглашения»; 

8) «Параметры»; 

9) «Прикрепленные файлы»;  

10) «История обработки».  

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Реквизиты 

учреждения» заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю 

цепочку соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не 

доступна для редактирования; 

 

Рисунок 183 – Переход в детализацию соглашения 

е) перейти на закладку «Реквизиты учредителя» заполнить необходимые поля, и принять 

внесенные изменения, как показано на рисунке 184. 
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Рисунок 184 – Заполнение закладки «Реквизиты учредителя» 

 В таблице 32 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты учредителя». 

Таблица 32 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

учредителя» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет Лицевой счет учредителя 
Обязательное поле, выбор лицевого счета 

учредителя из справочника Лицевых счетов 

Казначейский счет 
Казначейский счет 

учредителя 

Заполняются автоматически по лицевому 

счету и учредителю из заголовка 

соглашения, не доступны для 

редактирования 

Полное наименование 
Полное наименование 

учредителя 

Полное наименование учредителя. 

Заполняется автоматически по выбранному в 

заголовке соглашения учредителю, не 

доступно для редактирования 

Полное наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

учредителя 

Наименование учредителя для подстановки в 

платежные реквизиты, заполняется 

автоматически полным наименованием 

учредителя, доступно для редактирования 

ИНН ИНН учредителя Поля несут комплексную информацию о 

учредителе и реквизитах его счета. 

Заполняются автоматически по лицевому 

счету и учредителю из заголовка 

КПП КПП учредителя 

Расчетный счет Расчетный счет учредителя 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Наименование банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет 

соглашения, не доступны для 

редактирования 

Наименование ТОФК 
БИК банка/ТОФК, в 

котором открыт расчетный 

счет/единый казначейский 

счет БИК  

Кор.счет/Единый 

казначейский счет 

Кор.счет/Единый 

казначейский счет 

Местонахождения 
Местонахождение 

учредителя 

Заполняются автоматически по лицевому 

счету и учредителю из заголовка 

соглашения, не доступны для 

редактирования 

ОКТМО 
ОКТМО бюджета 

учредителя 

Заполняется автоматически ОКТМО 

бюджета учредителя, доступно для 

редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется 

автоматически при заполнении поля 

«Подписант» и сохранения записи. Доступно 

для редактирования с клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении 

поля «Подписант» в именительном падеже, 

необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном падеже 

На основании чего 

осуществляет деятельность 

учреждение 

Обязательное поле, заполняется с 

клавиатуры, либо выбирается из модального 

справочника 

ж) в случаях необходимости выполнить обновление данных необходимо нажать 

«Дополнительные действия» и выбрать один из предложенных вариантов, как показано на 

рисунке 185, для изменения автозаполняющихся значений из справочников (не доступных 

для редактирования во вкладках) реквизитов учредителя и учреждения. Изменения 

доступны в первоначальном состоянии при вводе соглашения; 

 

Рисунок 185 – Пересчет реквизитов 
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з) перейти на закладку «Показатели результативности», добавить новую запись, заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 186. 

 

Рисунок 186 – Заполнение закладки «Показатели результативности» 

В таблице 33 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Показатели результативности». 

Таблица 33 – Перечень и описание полей закладки «Показатели результативности» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Поля, несущие комплекс 

информации, о плановых 

показателях 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется автоматически после заполнения 

поля «Результат регионального проекта 

(справочник)» 
Наименование 

Единица 

измерения 
Выбор из справочника ОКЕИ 

Значение 

планового 

показателя 

Заполняются с применением клавиатуры, в случае 

указания показателя результативности как 

результат регионального проекта 

Результат 

регионального 

проекта 

(справочник) 

Заполняется в случае 

ведение плановых 

документов в разрезе 

одноименного 

классификатора 

Заполняется выбором значения из справочника 

«Результат регионального проекта», при 

заполнении данного поля показатель 

результативности становится полноценным 

классификатором, при выборе показателей на 

«График перечисления» только одна строка с 

заполненным значением данного атрибута может 

быть выбрана в качестве показателя 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

 

и) перейти на закладку «Реквизиты для БО», добавить новую запись, заполнить поля, 

применить изменения, как показано на рисунке 187. 

 

Рисунок 187 – Заполнение закладки «Реквизиты для БО» 
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В таблице 34 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты для БО». 

Таблица 34– Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты для БО» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Код главы 

Коды классификации 

расходов 

Выбор из соответствующего справочника 

классификации. Обязательно для заполнения 

Раздел, подраздел 

ЦСР 

ВР 

Код цели 
Целевое назначение 

субсидии 

Выбор из справочника «Код цели». Обязательно 

для заполнения по средствам субъекта, для 

остальных средств не заполняется 

Мероприятие 

Мероприятие, в рамках 

которого выделяется 

субсидия 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Мероприятия» 

КОСГУ 

Коды дополнительной 

классификации 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «КОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

СубКОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «СубКОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

Код БА 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Вид БА», не 

обязательно для заполнения 

Код РО 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства», не обязательно для заполнения 

КРКС 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства» 

Код субсидии 
Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код субсидии» 

Показатели 

результативности 

Плановые показатели 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется выбором из выплывающего списка, в 

соответствии с плановыми показателями 

результативности, введенными на вкладке 

«Показатели результативности», количество 

показателей не ограничено. 

Может быть выбран только один показатель с 

заполненным значением «Результат 

регионального проекта (справочник)» 

Тип средств 
Код классификации 

расходов 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Тип средств» 

Аналитический 

классификатор 1 
Дополнительные 

классификаторы, 

используются при 

необходимости 

Необязательные поля для заполнения 
Аналитический 

классификатор 2 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Аналитический 

классификатор 3 

Год Год 
Год, в который будет производиться 

перечисление 

Сумма Сумма  
Объем выделяемой субсидии в году, указанном в 

поле «Год» 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

На данной вкладке реализовано 2 механизма быстрого формирования строк: 

1) копирование ранее введенных строк. Для выполнения полного копирования строки, 

необходимо выбрать строку, нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Копировать строки», после чего опять нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Вставить строки», как показано на рисунке 188; 

 

Рисунок 188 – Копирование строк с помощью дополнительных действий 

2) поатрибутное копирование ранее введенных строк. Для использования механизма 

поатрибутного копирования строк, необходимо выбрать атрибуты, подлежащие 

копированию, для это в заголовке колонки рядом с ее наименование устанавливается 

индикатор копирования путем нажатия на него, как показано на рисунке 189. 

 

Рисунок 189 – Индикаторы копирования атрибутов 
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После необходимо выбрать строку основания и нажать стандартную клавишу 

«Добавить запись», в добавленной записи будут автоматически заполнены значения 

колонок, помеченных для копирования, и заполнятся значениями из строки основания; 

к) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 190; 

 

Рисунок 190 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 35 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты». 

Таблица 35 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена Автор изменения 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Время создания редакции состояния) над документом 

Автор 

л) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

191. 

 

Рисунок 191 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 36 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 

Таблица 36 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена Время создания 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Автор редакции состояния) над документом 

Автор изменения 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения; 

м) перейти на закладку «Параметры», которая предназначена для настройки отображения 

пункта с реквизитами сторон в тексте уточнения соглашения. Значение поля «Выводить 

пункт с реквизитами сторон» заполняется по умолчанию из шаблона соглашения и 

доступно для редактирования. При изменении значения необходимо сохранить изменения; 

н) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для приложения 

к сформированному соглашению документов–оснований. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 192: 

 

Рисунок 192 – Добавление файлов к соглашению 

1) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 193. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 193; 
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Рисунок 193 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 194; 

 

Рисунок 194 – Изменение состояния прикрепленного файла 

3) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный 

печатный документ соглашения, без атрибутов учреждения. Для этого нажать на 

одноименную кнопку, как показано на рисунке 195; 

 

Рисунок 195 – Формирование печатного документа 

4) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *doc, как 

показано на рисунке 196, его так же можно прикрепить к соглашению на закладке 

«Прикрепленные файлы» (как описано в 7.2.1 п.п.н). 
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Рисунок 196 – Скачивание печатного документа 

о) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 197; 

 

Рисунок 197 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов учредителя, 

контроль дат в графике перечисления, контроль сумм в графике перечисления, а 

также заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 198; 
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Рисунок 198 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 199; 

 

Рисунок 199 – Индикатор прохождения контроля 

5) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее 

состояние «Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на 

рисунке 200; 

 

Рисунок 200 – Возврат соглашения на корректировку 

6) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 

201; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

160 

 

Рисунок 201 – Аннулирование соглашения 

7) в появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при 

необходимости заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 202; 

 

Рисунок 202 – Указание причины отклонения 

п) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника учредителя» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

учредителя» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 203; 

 

Рисунок 203 – Подписание документа  
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р) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На 

редактировании учреждением – исполнителем», как показано на рисунке 204; 

 

Рисунок 204 – Отправка соглашения на «На редактирование получателю» 

с) после внесения необходимых данных и подписания соглашения второй стороной, 

документ перейдет в состояние «Согласование печатного документа» требуется проверить 

внесенные получателем данные, подписать как показано на рисунке 205; 

 

Рисунок 205 – Согласование печатного документа 

т) далее состояние документа изменится "На подписании руководителя учреждения", как 

показано на рисунке 206; 

 

Рисунок 206 – Отправка соглашения на подписание руководителю учреждения 

у) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 207. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению; 
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Рисунок 207 – Уточнение соглашения 

ф) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Требует указания шаблона» с данными принятого соглашения и доступный для 

редактирования. У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и 

уточняющий документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к 

первоначальному или уточняющему документу, как показано на рисунке 208; 

 

Рисунок 208 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

х) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на и\ф «Шаблоны соглашений», 

создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в состоянии 

«Опубликован»; 

ц) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод,  

как описано в 7.2. Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе 

с первоначальным вариантом соглашения; 

ч) алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 

7.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ГЗ»; 
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− при использовании локальной учетной записи, необходимо чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений на гос (мун) задания». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения на гос (мун) задания» (в п. 7.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учредителя», если 

документ корректен его необходимо подписать: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись 

согласователя учредителя» или «Визировать. Подпись согласователя учредителя», как 

показано на рисунке 209; 

 

Рисунок 209 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Подписать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но когда 

иной участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него 

кнопка «Подписать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено 

выполненное подписание первым пользователем. Количество подписей 

согласующих лиц не ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 210; 

 

Рисунок 210 – Статус подписи 

4) при наложении последующих подписей, в поле «Статус подписи» изменений не 

будет, при успешном выполнении операции будет отображаться зеленый кружок в 

поле «Результат операции»; 
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б) после подписания соглашения согласующими лицами, документ переходит в состояние 

«На подписании руководителя учредителя (Подпись согласователя учредителя)», как 

показано на рисунке 210; 

в) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя учредителя (Подпись согласователя учредителя)», в состояние «На 

редактирование исполнителю учредителя» с указанием кода и текста причины отклонения 

в диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать 

соответствующее действие, как показано на рисунке 211, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 212; 

 

Рисунок 211 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 212 – Указание причины отклонения 

г) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 213; 
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Рисунок 213 – Сохранение причины отклонения 

д) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 214, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 215. 

 

Рисунок 214 – Аннулирование соглашения 

 

Рисунок 215 – Указание причины отклонения 

7.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 
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а) перейти на форму «Соглашения по субсидиям на гос (мун) задания» (в 7.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учредителя (Подпись 

согласователя учредителя)», необходимо проверить подписи согласующих лиц, как 

показано на рисунке 216 и подписать: 

 

Рисунок 216 – Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись руководителя учредителя» или «Подписать. Подпись руководителя 

учредителя» (данная операция доступна только для сотрудника, указанного в 

соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»), 

как показано на рисунке 217; 

 

Рисунок 217 – Подписание руководителем распорядителя 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 218; 

 

Рисунок 218 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 
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3) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, 

как показано на рисунке 219; 

 

Рисунок 219 – Отображение соглашения в состоянии «Принят»  

б) для публикации соглашения необходимо выполнить действия, как на рисунке 220; 

 

Рисунок 220 – Публикация соглашения 

в) в результате, успешно проведенной операции в поле «Опубликован» появится флаг-

галка, указывающая на положительный исход завершения публикации, также в поле 

«Результат постановки на учет БО» отобразится «Передано для постановки на учет» как 

показано на рисунке 221; 

 

Рисунок 221 – Опубликованное соглашение 
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7.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

7.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по субсидиям на гос 

(мун) задания» (см. 7.1): 

1) в данной вкладке отображаются все соглашения с организациями получателя 

субсидии по бюджету, к которому относится организация пользователя; 

2) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании учреждением – исполнителем», перейти в детализацию соглашения 

по кнопке «Детализация», как показано на рисунке 222; 

 

Рисунок 222 – Переход в детализацию соглашения 

б) закладки детализации, заполняемые первой стороной: 

1) «Реквизиты учредителя»; 

2) «Реквизиты для БО»; 

3) «Показатели результативности»; 

4) «Дополнительные реквизиты»; 

5) «Параметры». 

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 

в) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 
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1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 223; 

 

Рисунок 223 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *docx, как показано на рисунке 224; 

 

 

Рисунок 224 – Скачивание печатного документа 

г) если соглашение необходимо вернуть на корректировку учредителю, с указанием кода и 

текста причины отклонения в диалоговом окне: 

1) для этого необходимо нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Вернуть учредителю», как показано на рисунке 225, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 

226; 

 

Рисунок 225 - Возврат соглашения на редактирование учредителю 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

170 

 

Рисунок 226 - Указание причины отклонения 

 

2) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен 

для редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле 

«Причина отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах 

значение очищается), а так же сохраняется на вкладке «История 

обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано на рисунке 

227; 

 

Рисунок 227 – Сохранение причины отклонения 

д) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку «Реквизиты 

учреждения», заполнить необходимые поля, как показано на рисунке 228, и принять 

внесенные изменения. 
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Рисунок 228 – Заполнение закладки «Реквизиты учреждения» 

В таблице 37 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты учреждения». 

Таблица 37 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

учреждения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет Лицевой счет учреждения 

Обязательное поле, заполняется лицевым счетом 

учреждения, доступен выбор из справочника 

«Лицевые счета».  

Счет в банке Счет учреждения в банке 
При наличии, заполняется выбором значения из 

модального справочника «Счета в банке»  

Полное 

наименование 

Полное наименование 

учреждения 

Заполняется автоматически, на основании 

указанного в заголовке соглашения получателя 

субсидии, не доступно для редактирования  

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

учреждения для указания 

данных в платежных 

реквизитах 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Место 

нахождения 
Место нахождения  

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, не доступно для 

редактирования 

ИНН ИНН учреждения 

КПП КПП учреждения 

ОКТМО 
ОКТМО получателя 

субсидии 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Расчетный счет 
Счет получателя субсидии 

в банке  

Заполняются автоматически после выбора лицевого 

счета и сохранения записи, доступно для 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

редактирования с клавиатуры 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет получателя субсидии 

БИК 

БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

получателя субсидии 

Казначейский 

счет 
Казначейский счет 

Корр. счет/ 

единый 

казначейский 

счет 

Корреспондентский счет 

банка/ единый 

казначейский счет 

Код 

администратора 

дохода 

Код главы получателя 

субсидии 

Обязательное поле, заполняется из справочника 

«Код главы» 

Код дохода 
Код дохода, по которому 

поступает субсидия 

Обязательное поле, выбор из справочника «Код 

дохода» 

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

е) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты» и заполнить поля с областью 

действия «Вторая сторона»; 

ж) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для прикрепления и просмотра документов к соглашению. 

Приложенные файлы можно просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована 

ссылка) и скачать в виде архива все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 

229; 
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Рисунок 229 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 230; 

 

Рисунок 230 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

з) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 231: 

 

Рисунок 231 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов получателя 

субсидии, контроль текста соглашения для получателя субсидии; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 232; 
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Рисунок 232 – Вызов контролей вручную 

3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование учреждением – исполнителем завершено», и в результате операции 

отобразится зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и 

документ будет недоступен для редактирования, как показано на рисунке 233; 

 

Рисунок 233 – Переход соглашения в состояние «Редактирование учреждением – исполнителем 

завершено» 

и) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 234; 
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Рисунок 234 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.pdf, как показано на рисунке 235; 

 

 

Рисунок 235 – Скачивание итогового текста соглашения 

к) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника учреждения» (при наличии сертификата пользователя 

в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника учреждения» (без наложения ЭП), как 

показано на рисунке 236; 

 

Рисунок 236 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником учреждения 

завершено», а состояние изменится на «Согласование печатного документа», как 

показано на рисунке 237; 
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Рисунок 237 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

л) в состоянии «Согласование печатного документа» учредитель проверяет корректность 

заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного документа соглашения. Если 

документ не содержит ошибок, то документ будет переведен в состояние «На подписании 

руководителя учреждения», иначе вернут на редактирование. 

7.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ГЗ»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений на гос (мун) задания». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения на гос (мун) задания» (в п. 7.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учреждения» и его 

необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, что требуется 

подпись: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя учреждения», как показано на рисунке 238; 

 

Рисунок 238– Согласование соглашения 
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2) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна 

отражающая кто наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя 

учреждения» обозначающая, что другие сотрудники могут так же наложить свои 

визы/подписи, количество подписей согласователей не ограничено, для наложения 

подписей согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации 

учреждения; 

б) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя учреждения» его можно вернуть на редактирование исполнителю получателя 

с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть на редактирование исполнителю 

учреждения», как показано на рисунке 239, заполнить код и при необходимости текст 

причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 240; 

 

Рисунок 239 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 240 – Указание причины отклонения 

в) после выполнения подписания всеми согласующими лицами Соглашение перейдет в 

состояние «На подписании руководителя учреждения (Подпись согласователя учреждения) 

как показано на рисунке 241. 
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Рисунок 241 – Отправка документа на подписание руководителю учреждения 

7.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя учреждения 

Для осуществления подписания руководителем учреждения необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по субсидиям на гос (мун) задания» (в 7.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учреждения», 

необходимо проверить подписи согласующих лиц, как показано на рисунке 242 и 

подписать: 

 

Рисунок 242 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя учреждения» или «Визировать. Подпись руководителя 

учреждения» (данная операция доступна только для сотрудника, указанного в 

соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 243; 

 

Рисунок 243 – Подписание соглашения руководителем получателя 
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2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписание руководителя учредителя», как показано на рисунке 244; 

 

Рисунок 244 – Подписание и передача соглашения руководителю распорядителя 

б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом 

окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть на 

редактирование исполнителю учреждения», как показано на рисунке 245 заполнить код и 

при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на 

рисунке 246. 

 

Рисунок 245 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 246 – Указание причины отклонения 
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8 Работа с Соглашениями по субсидиям на иные цели 

8.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения по субсидиям на иные цели», необходимо 

выполнить переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 247: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения по субсидиям на иные цели». 

 

Рисунок 247 – Переход к интерфейсу «Соглашения по субсидиям на иные цели»  

В таблице 38 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Таблица 38 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его 

обработке 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель 

первой стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель 

первой стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне (Ввод 

завершен – На редактировании учреждением) 

Исполнитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании получателем – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель 

второй стороны 

Заполнение детализации  и завершение ввода соглашения (На 

редактировании учреждением – Редактирование учреждением завершено) 

Исполнитель 

второй стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

учреждением завершено – На редактировании учреждения) 

Исполнитель 

второй стороны 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование учреждением завершено– Согласование печатного 

документа) 

Исполнитель 

второй стороны 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами учреждения) 

Исполнитель 

первой стороны 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами учреждения - На подписании руководителя 

учреждения) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами учреждения - На редактировании 

учреждением)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя учреждения – На редактировании учреждением) 

Руководитель 

второй стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя учреждения – На подписании согласующими лицами 

учредителя) 

Руководитель 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

учредителя – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

учредителя – На редактировании учреждения) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами учредителя - На подписании руководителя 

учредителя) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя учредителя – 

Сформировано по шаблону) 

Руководитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя учредителя – На 

редактировании учреждения) 

Руководитель 

первой стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя учредителя – Принят) 

Руководитель 

первой стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании учреждением/ Редактирование учреждением завершено/ На 

подписании руководителя учреждения/На подписании руководителя 

учредителя – Аннулирован) 

Исполнитель 

первой стороны 

Создание уточнения (Принят – Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

Расторжение соглашения (Принят– Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

8.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

8.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для первой стороны 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по субсидиям на иные 

цели» (см. 8.1); 

б) на интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 248; 

 

Рисунок 248 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись»  

2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 249; 
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Рисунок 249 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ»  

3) множественный ввод соглашений с идентичными выбранному соглашению 

атрибутами, но разными получателями по кнопке «Экспресс–формирование», как 

показано на рисунке 250. Перед выполнением операции экспресс–формирование 

требуется убедиться, что все ранее вносимые изменения сохранены (нажатием 

кнопки «принять изменения»). При нажатии кнопки появится диалог в котором 

выбираются получатели, как показано на рисунке 251, и сформируется столько 

записей соглашений, сколько выбрано получателей. 

 

Рисунок 250 – Добавление новой записи по кнопке «Экспресс–формирование»  

 

Рисунок 251 – Выбор получателей 

В таблице 39 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения. 
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Таблица 39– Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Опубликован 

Отметка, информирующая о 

том, что сведения для 

постановки на учет БО по 

соглашению переданы в 

систему исполнения 

Заполняется автоматически при передаче 

сведений в систему исполнения при 

принятии соглашения 

 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 

Результат постановки 

на учет БО 

Информация о БО по 

принятым соглашениям 

Заполняется автоматически значением 

«Передано для постановки на учет» при 

опубликовании принятого соглашения. 

При смене состояния БО в подсистеме 

исполнения автоматически обновляется 

значениями: 

«Принят» – при принятии БО по 

соглашению (в хинте отображается Номер 

БО и Дата принятия); 

«Отклонен» – при отклонении БО по 

соглашению (в хинте отображается 

Причина и Дата отклонения); 

«На рассмотрении ФО» – согласование БО 

специалистами ФО (в хинте отображается 

Номер БО). 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата заключения 

соглашения 
Дата соглашения 

Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Обязательно для заполнения, выбор из 

справочника «Типы соглашений»  

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

НПА Группа полей, при схлопывании заполняется кодом НПА 

 НПА (справочник) Код НПА 
Заполнение из модального справочника 

«НПА» 

 Номер 

Поля, несущие комплексную 

информацию о НПА 

Заполняется автоматически после 

заполнения и применения поля НПА 

(справочник), доступно для 

редактирования 

 Дата 

 Наименование 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Учредитель  Наименование учредителя 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Учреждение 
Наименование получателя 

субсидии 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Дата принятия 
Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

 

в) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 39, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 252; 
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Рисунок 252 – Принятие изменений 

г) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 253; 

 

Рисунок 253 – Выбор шаблона соглашения 

д) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 254; 

 

Рисунок 254 – Формирование соглашения по шаблону 

е) в результате, Соглашение перейдет в состояние «Сформирован по шаблону», как 

показано на рисунке 255; 
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Рисунок 255 – Соглашение в состоянии «Сформирован по шаблону» 

ж) детализация «Соглашения по субсидиям на иные цели» имеет следующие закладки: 

1) «Реквизиты учредителя»; 

2) «Реквизиты учреждения»; 

3) «Перечень объектов капитального строительства»; 

4) «Показатели результативности»; 

5) «График перечисления»; 

6) «Цепочка уточнений»; 

7) «Дополнительные реквизиты»; 

8) «Текст соглашения»; 

9) «Параметры»; 

10) «Прикрепленные файлы»; 

11) «История обработки». 

 Переход на закладки осуществляется в соответствии с  рисунком 256. Закладка «Текст 

соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным реквизитам 

соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Реквизиты учреждения» заполняется 

второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю цепочку соглашения от 

первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна для 

редактирования; 
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Рисунок 256 – Переход в детализацию соглашения 

з) перейти на закладку «Реквизиты учредителя» заполнить необходимые поля, и принять 

внесенные изменения, как показано на рисунке 257. 

 

Рисунок 257 – Принять изменения на закладке «Реквизиты главного распорядителя» 

 В таблице 40 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты учредителя». 

Таблица 40 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

учредителя» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет Лицевой счет учредителя 

Обязательное поле, выбор лицевого счета 

учредителя из справочника Лицевых счетов 

 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

учредителя 

Полное наименование учредителя заполняется 

автоматически по выбранному в заголовке 

соглашения учредителя, не доступно для 

редактирования 

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

учредителя 

Наименование учредителя для подстановки в 

платежные реквизиты, заполняется 

автоматически полным наименованием 

учредителя, доступно для редактирования 

Сокращенное 

наименование 

Сокращенное 

наименование учредителя 

Заполняется автоматически сокращенным 

наименованием учредителя, доступно для 

редактирования 

ИНН ИНН учредителя Поля несут комплексную информацию о 

учредителе и реквизитах его счета. Заполняются 

автоматически по лицевому счету учредителя из 

КПП КПП учредителя 

ОГРН ОГРН учредителя 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Расчетный счет 
Расчетный счет 

учредителя 

заголовка соглашения, не доступны для 

редактирования 

Казначейский счет Казначейский счет 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт 

расчетный счет 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

БИК  

БИК банка/ТОФК, в 

котором открыт 

расчетный счет/единый 

казначейский счет 

Кор.счет/Единый 

казначейский счет 

Кор.счет/Единый 

казначейский счет 

Место нахождения 
Место нахождение 

учредителя 

ОКТМО 
ОКТМО бюджета 

учредителя 

Заполняется автоматически ОКТМО бюджета 

учредителя, доступно для редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта в 

родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, 

необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет 

деятельность учреждение 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

 

и) в случаях необходимости выполнить обновление данных в реквизитах первой стороны 

необходимо нажать «Дополнительные действия» и выбрать один из предложенных 

вариантов, как показано на рисунке 258, для изменения автозаполняющихся значений из 

справочников (не доступных для редактирования во вкладках) реквизитов учредителя и 

учреждения. Изменения доступны в первоначальном состоянии при вводе соглашения; 
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Рисунок 258 – Пересчет реквизитов 

к) перейти на закладку «Перечень объектов капитального строительства», заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 259; 

 

Рисунок 259 – Заполнение закладки «Перечень объектов капитального строительства» 

В таблице 41 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Перечень объектов капитального строительства». 

Таблица 41 – Перечень и описание полей закладки «Перечень объектов капитального 

строительства» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Объект 

кап.строительства 

(справочник) 

Информация об объекте 

кап. строительства 

Заполняется выбором из модального 

справочника «Объекты» 

Единица измерения 

мощности 

Поле, несущее комплекс 

информацию, о плановых 

показателях 

результативности 

использования субсидии 

Заполняется выбором из модального 

справочника «ОКЕИ» 

Наименование 

объекта Поля несущие комплекс 

информации, об объекте, 

этапе строительства и 

проектной документации, 

заполняются только для 

соглашений по 

кап.строительству 

Заполняется вручную, с использованием 

клавиатуры 

Номер проектной 

документации 

Мощность 

Сроки строительства 

Стоимость 

Местонахождение 

Вид собственности 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Реквизиты 

положительного 

заключения об 

эффективности 

использования 

средств бюджета 

Код объекта ФАИП 

Направленность 

инвестирования 

Этап 

 

л) перейти на закладку «График перечисления», добавить новую запись, заполнить 

необходимые поля, и принять внесенные изменения, как показано на рисунке 260. 

 

Рисунок 260 – Заполнение закладки «График перечисления» 

В таблице 42 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«График перечисления». 

Таблица 42 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «График 

перечисления» 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Код главы 

Коды классификации 

расходов 

Выбор из соответствующего справочника 

классификации. Обязательно для заполнения 

Раздел, подраздел 

ЦСР 

ВР 

Код цели Целевое назначение МБТ 

Выбор из справочника «Код цели». Обязательно 

для заполнения по средствам субъекта, для 

остальных средств не заполняется 

Мероприятие 

Мероприятие, в рамках 

которого выделяется 

субсидия 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Мероприятия» 

Направление 

Коды дополнительной 

классификации 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Направление», 

не обязательно для заполнения 

КОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «КОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

СубКОСГУ 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «СубКОСГУ», не 

обязательно для заполнения 

Код БА 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Вид БА», не 

обязательно для заполнения 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Код РО 

Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код расходного 

обязательства», не обязательно для заполнения 

Код субсидии 
Заполняется выбором подходящего значения из 

модального окна справочника «Код субсидии» 

НПА Группа полей, при схлопывании заполняется кодом НПА 

 

НПА 

(справочник) 
Код НПА Заполнение из модального справочника «НПА» 

Номер Поля, несущие 

комплексную 

информацию о НПА 

Заполняется автоматически после заполнения и 

применения поля НПА (справочник), доступно 

для редактирования 

Дата 

Наименование 

Объект капитального 

строительства 

Объект капитального 

строительства 

Заполняется выбором из модального окна, в 

соответствии с объектами капитального 

строительства, введенными на вкладке 

«Перечень объектов капитального 

строительства», заполняется только для 

соглашений по капитальному строительству 

Тип средств 
Код классификации 

расходов 

Обязательное поле, заполняется выбором 

подходящего значения из модального окна 

справочника «Тип средств» 

Срок перечисления Срок перечисления 

Указывается дата до которой должно быть 

выполнено перечисление субсидии в размере 

указанной в поле «Сумма» 

Год 

Год, в который будет 

производиться 

перечисление 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

на основании заполненного Срока перечисления 

Сумма за год 

Объем выделяемой 

субсидии в году, 

указанном в поле «Год» 

Обязательное поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

 

м) на данной вкладке реализовано два механизма быстрого формирования строк: 

1) копирование ранее введенных строк. Для выполнения полного копирования строки, 

необходимо выбрать строку, нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Копировать строки», после чего опять нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

«Вставить строки», как показано на рисунке 261. После добавления строки заполнить 

недостающие поля, после принять внесенные изменения; 
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Рисунок 261 – Копирование строк с помощью дополнительных действий 

2) поатрибутное копирование ранее введенных строк. Для использования механизма 

поатрибутного копирования строк, необходимо выбрать атрибуты, подлежащие 

копированию, для это в заголовке колонки рядом с ее наименование устанавливается 

индикатор копирования путем нажатия на него, как показано на рисунке 262. После 

необходимо выбрать строку основания и нажать стандартную клавишу «Добавить 

запись», в добавленной записи будут автоматически заполнены значения колонок, 

помеченных для копирования, и заполнятся значениями из строки основания; 

 

Рисунок 262 – Индикаторы копирования атрибутов 

н) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 263. 

 

Рисунок 263 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 43 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты». 
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Таблица 43 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор изменения 

Автор 

Время создания 

 

о) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

264. 

 

Рисунок 264 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 44 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 
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Таблица 44– Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию ; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время создания 

Автор 

Автор изменения 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения. 

п) перейти на закладку «Параметры», которая предназначена для настройки отображения 

пункта с реквизитами сторон в тексте уточнения соглашения. Значение поля «Выводить 

пункт с реквизитами сторон» заполняется по умолчанию из шаблона соглашения и 

доступно для редактирования. При изменении значения необходимо сохранить изменения; 

р) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для приложения 

к сформированному соглашению документов–оснований. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 265: 
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Рисунок 265 – Добавление файлов к соглашению 

1) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 266. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 266; 

 

Рисунок 266 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 267; 
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Рисунок 267 – Изменение состояния прикрепленного файла 

с) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 268; 

 

Рисунок 268 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *pdf, как 

показано на рисунке 269; 

 

Рисунок 269 – Скачивание печатного документа 

3) его так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы», 

(как описано в 8.2.1); 

т) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 270; 
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Рисунок 270 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов учредителя, 

контроль дат в графике перечисления, контроль сумм в графике перечисления, а так 

же заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 271; 

 

Рисунок 271 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 272; 

 

Рисунок 272 – Индикатор прохождения контроля 

у) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 273; 
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Рисунок 273 – Возврат соглашения на корректировку 

ф) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 274; 

 

Рисунок 274 – Аннулирование соглашения 

х) в появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 275; 

 

Рисунок 275 – Указание причины отклонения 
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ц) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника учредителя» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

учредителя» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 276; 

 

Рисунок 276 – Подписание документа 

ч) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На 

редактировании получателем», как показано на рисунке 277; 

 

Рисунок 277 – Отправка соглашения на «На редактировании учреждением» 

ш) после внесения необходимых данных и подписания соглашения второй стороной, 

документ перейдет в состояние «Согласование печатного документа» требуется проверить 

внесенные получателем данные, подписать как показано на рисунке 278; 

 

Рисунок 278 - Согласование печатного документа 

щ) далее состояние документа изменится "На подписании согласующими лицами 

получателя". 
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8.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ИЦ»; 

− при использовании локальной учетной записи, необходимо что бы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по субсидиям на иные цели». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по субсидиям на иные цели» (в 8.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписани руководителя учредителя», если 

документ корректен его необходимо подписать: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись 

согласователя учредителя», как показано на рисунке 279; 

 

Рисунок 279 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Подписать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но, когда 

иной участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него 

кнопка «Подписать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено 

выполненное подписание первым пользователем. Количество подписей 

согласующих лиц не ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 280; 

 

Рисунок 280 – Статус подписи 
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4) при наложении последующих подписей, в поле «Статус подписи» изменений не 

будет, при успешном выполнении операции будет отображаться зеленый кружок в 

поле «Результат операции»; 

б) после подписания соглашения согласующими лицами, документ переходит в состояние 

«На подписании руководителя учредителя (Подпись согласователя учредителя)», как 

показано на рисунке 280; 

1) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя учредителя (Подпись согласователя учредителя)», в состояние «На 

редактирование исполнителю учреждения» или «На редактирование исполнителю 

учредителя» с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для 

этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать соответствующее действие, 

как показано на рисунке 281, заполнить код и при необходимости текст причины 

отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 282; 

 

Рисунок 281 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 282 – Указание причины отклонения 
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2) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется 

на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как 

показано на рисунке 283; 

 

Рисунок 283 – Сохранение причины отклонения 

в) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 284, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 285.  

 

Рисунок 284 – Аннулирование соглашения 

 

Рисунок 285 – Указание причины отклонения 
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8.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по субсидиям на иные цели» (в 8.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учредителя (Подпись 

согласователя учредителя)», необходимо проверить подписи согласующих лиц, как 

показано на рисунке 286 и подписать: 

 

Рисунок 286 – Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подпись руководителя учредителя» или «Подписать. Подпись руководителя 

учредителя» (данная операция доступна только для сотрудника указанного в 

соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»), 

как показано на рисунке 287; 

 

Рисунок 287 – Подписание руководителем распорядителя 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 288; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

205 

 

Рисунок 288 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

б) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, как 

показано на рисунке 289; 

 

Рисунок 289 – Отображение соглашения в состоянии «Принят» 

в) для публикации соглашения необходимо выполнить действия, как на рисунке 290; 

 

Рисунок 290 – Публикация соглашения 

г) в результате, успешно проведенной операции в поле «Опубликован» появится флаг-

галка, указывающая на положительный исход завершения публикации, также в поле 

«Результат постановки на учет БО» отобразится «Передано для постановки на учет» как 

показано на рисунке 291; 
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Рисунок 291 – Опубликованное соглашение 

д) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя учредителя (Подпись согласователя учредителя)», его можно вернуть на 

редактирование исполнителю учредителя в состояние «Сформирован по шаблону» или на 

редактирование исполнителю учреждения в состояние «На редактировании учреждения» с 

указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать соответствующее действие, как показано на рисунке 

292, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 293; 

 

Рисунок 292 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 293 – Указание причины отклонения 
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е)  причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 294; 

 

Рисунок 294 – Сохранение причины отклонения 

ж) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать», как показано на рисунке 295, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне; 

 

Рисунок 295 – Аннулирование соглашения 

з) после аннулирования статус записи изменится на «Аннулирован» и запись будет 

недоступна для редактирования, как показано на рисунке 296; 

 

Рисунок 296 – Переход соглашения в состояние аннулирован 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

208 

и) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 297. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению; 

 

Рисунок 297 – Уточнение соглашения 

к) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для редактирования. 

У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и уточняющий 

документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к первоначальному 

или уточняющему документу, как показано на рисунке 298; 

 

Рисунок 298 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

л) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на и\ф «Шаблоны соглашений», 

создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в состоянии 

«Опубликован»; 

м) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод (как описано 

в 8.2.1). Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с первоначальным 

вариантом соглашения.  

Алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 
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8.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

8.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по субсидиям на иные 

цели» (см. 8.1); 

б) в данной вкладке отображаются все соглашения с организациями получателя субсидии 

по бюджету, к которому относится организация пользователя; 

в) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании учреждением», перейти в детализацию соглашения по кнопке 

«Детализация», как показано на рисунке 299; 

 

Рисунок 299 – Переход в детализацию соглашения 

г) детализация содержит закладки, заполняемые первой стороной: 

1) «Реквизиты учредителя»; 

2) «Перечень объектов капитального строительства»;  

3) «Дополнительные реквизиты»;  

4) «График перечисления»; 

5) «Параметры».  

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 
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д) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов учреждения, для этого нажать на одноименную 

кнопку, как показано на рисунке 300; 

 

Рисунок 300 – Формирование печатного документа 

е) в результате файл загрузится в формате *pdf, как показано на рисунке 301; 

 

Рисунок 301 – Скачивание печатного документа 

ж) если соглашение необходимо вернуть на корректировку учредителю, с указанием кода и 

текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть распорядителю», как показано на рисунке 

302, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 303; 

 

Рисунок 302 - Возврат соглашения на редактирование исполнителю распорядителя 
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Рисунок 303 - Указание причины отклонения 

з) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина 

отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение 

очищается), а так же сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в 

поле «Примечание», как показано на рисунке 304; 

 

Рисунок 304 – Сохранение причины отклонения 

и) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку «Реквизиты 

учреждения», заполнить необходимые поля, как показано на рисунке 305, и принять 

внесенные изменения. 
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Рисунок 305 – Заполнение закладки «Реквизиты учреждения» 

В таблице 45 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты учреждения». 

Таблица 45 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

учреждения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет Лицевой счет учреждения 

Обязательное поле, заполняется лицевым счетом 

учреждения, доступен выбор из справочника 

«Лицевые счета».  

Счет в банке Счет учреждения в банке 
При наличии, заполняется выбором значения из 

модального справочника «Счета в банке»  

Полное 

наименование 

Полное наименование 

учреждения 

Заполняется автоматически, на основании 

указанного в заголовке соглашения получателя 

субсидии, не доступно для редактирования  

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

учреждения для указания 

данных в платежных 

реквизитах 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Сокращенное 

наименование  

Сокращенное 

наименование учреждения 
Обязательные поля, заполняются автоматически, на 

основании указанного в заголовке соглашения 

получателя субсидии, доступно для редактирования 

с клавиатуры 
Место 

нахождения 
Место нахождения  

ИНН ИНН учреждения Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, не доступно для 

редактирования 

КПП КПП учреждения 

ОГРН ОГРН учреждения 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

ОКТМО 
ОКТМО получателя 

субсидии 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование» и 

сохранения записи, доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Расчетный счет 
Счет получателя субсидии 

в банке  

Заполняются автоматически после выбора лицевого 

счета и сохранения записи, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет получателя субсидии 

БИК 

БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

получателя субсидии 

Казначейский 

счет 
Казначейский счет 

Корр. счет/ 

единый 

казначейский 

счет 

Корреспондентский счет 

банка/ единый 

казначейский счет 

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

 

к) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для прикрепления и просмотра документов к соглашению. 

Приложенные файлы можно просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована 

ссылка) и скачать в виде архива все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 

306; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

214 

 

Рисунок 306 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 307; 

 

Рисунок 307 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

л) файлы, находящиеся в состоянии «Шаблон», необходимо скачать и заполнить, а затем 

открепить по кнопке «Действия над документом», из выпадающего меню выбрать 

«Открепить», и прикрепить заполненный файл; 

м) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 308: 

 

Рисунок 308 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов получателя 

субсидии, контроль текста соглашения для получателя субсидии; 
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2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на 

рисунке 309; 

 

Рисунок 309 – Вызов контролей вручную 

3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование учреждением завершено», и в результате операции отобразится 

зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и документ 

будет недоступен для редактирования, как показано на рисунке 310; 

 

Рисунок 310 – Переход соглашения в состояние «Редактирование учреждением завершено» 

н) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 311; 
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Рисунок 311 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.pdf, как показано на рисунке 312; 

 

Рисунок 312 – Скачивание итогового текста соглашения 

о) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника учреждения» (при наличии сертификата пользователя 

в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника учреждения» (без наложения ЭП), как 

показано на рисунке 313; 

 

Рисунок 313 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником учреждения 

завершено», а состояние изменится на «Согласование печатного документа», как 

показано на рисунке 314; 
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Рисунок 314 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

3) в состоянии «Согласование печатного документа» учредитель проверяет 

корректность заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного 

документа соглашения. Если документ не содержит ошибок, то документ будет 

переведен в состояние «На подписании руководителя учреждения», иначе вернут на 

редактирование. 

8.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ИЦ»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по субсидиям на иные цели». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по по субсидиям на иные цели» (в п. 8.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учреждения» и его 

необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, что требуется 

подпись: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя учреждения», как показано на рисунке 315; 
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Рисунок 315– Согласование соглашения 

2) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна 

отражающая кто наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя 

учреждения» обозначающая, что другие сотрудники могут так же наложить свои 

визы/подписи, количество подписей согласователей не ограничено, для наложения 

подписей согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации 

учреждения; 

б) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя учреждения» его можно вернуть на редактирование исполнителю получателя 

с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть на редактирование исполнителю 

учреждения», как показано на рисунке 316, заполнить код и при необходимости текст 

причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 317; 

 

Рисунок 316 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 
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Рисунок 317 – Указание причины отклонения 

в) после выполнения подписания всеми согласующими лицами Соглашение перейдет в 

состояние «На подписании руководителя учреждения (Подпись согласователя учреждения) 

как показано на рисунке 318. 

 

Рисунок 318 – Отправка документа на подписание руководителю учреждения 

8.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя учреждения 

Для осуществления подписания руководителем учреждения необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП».  

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по субсидиям на иные цели» (в 8.1 указан путь). 

Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя учреждения», 

необходимо проверить подписи согласующих лиц, как показано на рисунке 319 и 

подписать: 

 

Рисунок 319 – Отображение действий над документом 
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1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя учреждения» или «Визировать. Подпись руководителя 

учреждения» (данная операция доступна только для сотрудника, указанного в 

соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 320; 

 

Рисунок 320 – Подписание соглашения руководителем получателя 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписание руководителя учредителя», как показано на рисунке 321; 

 

Рисунок 321 – Подписание и передача соглашения руководителю распорядителя 

б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом 

окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть на 

редактирование исполнителю учреждения» или «Вернуть на редактирование исполнителю 

учредителя», как показано на рисунке 322, заполнить код и при необходимости текст 

причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 323. 
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Рисунок 322 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю получателя 

 

Рисунок 323 – Указание причины отклонения 

9 Работа с Соглашениями о мерах по развитию и оздоровлению 

9.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению», 

необходимо выполнить переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 324: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению». 
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Рисунок 324 – Переход к интерфейсу «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению» 

В таблице 46 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Таблица 46 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его 

обработке. 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель первой 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель первой 

стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне (Ввод 

завершен – На редактировании Администрацией получателем) 

Исполнитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании Администрацией – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель второй 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На редактировании 

Администрацией – Редактирование администрацией завершено) 

Исполнитель второй 

стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

получателем завершено – На редактировании Администрации) 

Исполнитель второй 

стороны 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование администрацией завершено– Согласование 

печатного документа) 

Исполнитель второй 

стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами Администрации) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами администрации - На подписании руководителя 

Администрации) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами получателя - На редактировании 

Администрацией)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя администрации – На редактировании 

Администрации) 

Руководитель 

второй стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя администрации – На подписании согласующими лицами  

Министерства) 

Руководитель 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

Министерства – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

Министерства – На редактировании администрации) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании согласующими 

лицами Министерства - На подписании руководителя Администрации) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя Министерства – 

Сформировано по шаблону) 

Руководитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя Министерства – 

На редактировании Администрации) 

Руководитель 

первой стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя Министерства – Принят) 

Руководитель 

первой стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании администрации/ Редактирование администрацией завершено/ 

На подписании руководителя Администрации/На подписании руководителя 

Министерства – Аннулирован) 

Исполнитель первой 

стороны 

Создание уточнения (Принят– Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 

Расторжение соглашения (Принят– Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 

9.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

9.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя: 
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а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения о мерах по развитию и 

оздоровлению» (см. 9.1); 

б) на интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 325; 

 

Рисунок 325 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись» 

2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 326; 

 

Рисунок 326 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ» 

В таблице 47 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения. 

Таблица 47 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата соглашения Дата соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Расторжение 

Признак, устанавливаемый 

при заключении 

расторжений 

Заполняется автоматически при создании 

расторжения, недоступно для 

редактирования 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Заполняется автоматически, при создании 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Министерство 
Наименование 

Министерства 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Администрация 

Наименование 

Администрации (получателя 

субсидии) 

Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Дата принятия 
Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Дата отклонения Дата отклонения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

в) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 47, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 327; 

 

Рисунок 327 – Принятие изменений 

г) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 328; 

 

Рисунок 328 – Выбор шаблона соглашения 

д) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 329, документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону»; 
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Рисунок 329 – Формирование соглашения по шаблону 

е) перейти в детализацию документа. Детализация «Соглашение о мерах по развитию и 

оздоровлению» имеет следующие закладки, как показано на рисунке 330: 

1) «Министерство»; 

2) «Администрация»; 

3) «Цепочка уточнений»; 

4) «Дополнительные реквизиты»; 

5) «Текст соглашения»; 

6) «Прикрепленные файлы»; 

7) «История обработки».  

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Администрация» 

заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю цепочку 

соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна 

для редактирования; 

перейти на закладку «Министерство» заполнить необходимые поля, и принять внесенные 

изменения, как показано на рисунке 330. 

 

Рисунок 330 – Заполнение закладки «Министерство» 
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 В таблице 48 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Министерство». 

Таблица 48 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Министерство» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

Министерства 

Полное наименование Министерства. Заполняется 

автоматически по выбранному в заголовке 

соглашения Министерству, не доступно для 

редактирования 

Место 

нахождения 

Место нахождение 

Министерства 

Поле несет комплексную информацию о 

Министерстве и реквизитах его счета. 

Заполняются автоматически по выбранному 

Министерству из заголовка соглашения, не 

доступны для редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, необходимо 

редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет деятельность 

Министерство 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

 

ж) в случаях необходимости выполнить обновление данных в т.ч. о получателе или 

реквизитах первой стороны необходимо нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

один из предложенных вариантов, как показано на рисунке 331, для изменения 

автозаполняющихся значений из справочников (не доступных для редактирования во 

вкладках) реквизитов Министерства и Администрации. Изменения доступны в 

первоначальном состоянии при вводе соглашения; 
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Рисунок 331 – Пересчет реквизитов  

з) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 332. 

 

Рисунок 332 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 49 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты». 

Таблица 49 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

и) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

333. 

 

Рисунок 333 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 50 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 

Таблица 50 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

 

к) Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения; 

л) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для приложения к сформированному соглашению 

документов–оснований. Приложенные файлы можно просмотреть (в поле 

«Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива все 

прикрепленные файлы, как показано на рисунке 334; 

 

Рисунок 334 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 335. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 335; 
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Рисунок 335 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

3) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 336; 

 

Рисунок 336 – Изменение состояния прикрепленного файла 

м) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Администрации: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 337; 

 

Рисунок 337 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *docx, как 

показано на рисунке 338; 
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Рисунок 338 – Скачивание печатного документа 

3) его так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы» 

(как описано в 9.2.1); 

н) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 339; 

 

Рисунок 339 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Министерства, а 

также заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

340; 

 

Рисунок 340 – Вызов и выбор контролей 
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4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 341. 

 

Рисунок 341 – Индикатор прохождения контроля 

о) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 342; 

 

Рисунок 342 – Возврат соглашения на корректировку 

п) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 343; 
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Рисунок 343 – Аннулирование соглашения 

р) в появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 344; 

 

Рисунок 344 – Указание причины отклонения 

с) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника Министерства» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

Министерства» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 345; 

 

Рисунок 345 – Подписание документа  
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т) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На 

редактировании администрацией», как показано на рисунке 346; 

 

Рисунок 346 – Отправка соглашения «На редактирование администрацией» 

у) после внесения необходимых данных и подписания соглашения второй стороной, 

документ перейдет в состояние «Согласование печатного документа» требуется проверить 

внесенные получателем данные, подписать как показано на рисунке 347; 

 

Рисунок 347 - Согласование печатного документа 

ф) далее состояние документа изменится "На подписании согласующими лицами 

Администрации", как показано на рисунке 348; 

 

Рисунок 348 – Отправка соглашения на подписание согласующими лицами администрации 

х) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 349. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению; 
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Рисунок 349 – Уточнение соглашения 

ц) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для редактирования. 

У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и уточняющий 

документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к первоначальному 

или уточняющему документу, как показано на рисунке 350; 

 

Рисунок 350 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

ч) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на и\ф «Шаблоны соглашений», 

создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в состоянии 

«Опубликован»; 

ш) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод как описано в 

п. 9.2.1. Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с первоначальным 

вариантом соглашения; 

щ) алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 

9.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.РАЗВ.»; 
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− при использовании локальной учетной записи, необходимо чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений о мерах по развитию и оздоровлению». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению» (в п. 9.1 указан 

путь). Соглашение находится в состоянии «Подписание руководителя министерства», если 

документ корректен его необходимо подписать: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подписание согласователя», как показано на рисунке 351; 

 

Рисунок 351 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но, когда иной 

участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него кнопка 

«Визировать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено выполненное 

подписание первым пользователем. Количество подписей согласующих лиц не 

ограничено 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 352; 

 

Рисунок 352 – Статус подписи 

б) После подписания соглашения согласующими лицами, документ переходит в состояние 

«На подписании руководителя министерства»; 
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в) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя Министерства» его можно вернуть на редактирование исполнителю 

министерства в состояние «Сформирован по шаблону» или на  редактирование 

исполнителю администрации в состояние «На редактировании Администрации» с 

указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать  соответствующее действие, как показано на 

рисунке 353, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом 

окне, как показано на рисунке 354; 

 

Рисунок 353 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 354 – Указание причины отклонения 

г) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 355; 
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Рисунок 355 – Сохранение причины отклонения 

д) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 356, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 354. 

 

Рисунок 356 – Аннулирование соглашения 

9.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению» (в 9.1 указан 

путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя министерства», 

необходимо проверить подписи согласующих, как показано на рисунке 357 и подписать: 
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Рисунок 357– Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. 

Подписание Министром» (данная операция доступна только для сотрудника указанного 

в соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»), 

как показано на рисунке 358; 

 

Рисунок 358 – Подписание Министром 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 359; 

 

Рисунок 359 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

б) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, как 

показано на рисунке 360. 
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Рисунок 360 – Отображение соглашения в состоянии «Принят» 

9.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

9.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения о мерах по развитию и 

оздоровлению» (см. п. 9.1); 

б) в данной вкладке отображаются все соглашения с организациями получателя по 

бюджету, к которому относится организация пользователя; 

в) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании администрацией», перейти в детализацию соглашения по кнопке 

«Детализация», как показано на рисунке 361; 

 

Рисунок 361 – Переход в детализацию соглашения 

г) закладки «Министерство», «Дополнительные реквизиты», заполняются первой 

стороной. Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам 

соглашений и введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 
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д) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Администрации:  

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 362; 

 

Рисунок 362 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *docx, как показано на рисунке 363; 

 

Рисунок 363 – Скачивание печатного документа 

е) если соглашение необходимо вернуть на корректировку первой стороне, с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть на редактирование Министерству», как 

показано на рисунке 364, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в 

диалоговом окне, как показано на рисунке 365; 

 

Рисунок 364 - Возврат соглашения на редактирование исполнителю Министерства 
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Рисунок 365 - Указание причины отклонения 

ж) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина 

отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение 

очищается), а так же сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в 

поле «Примечание», как показано на рисунке 366; 

 

Рисунок 366 – Сохранение причины отклонения 

з) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку 

«Администрация», заполнить необходимые поля, как показано на рисунке, 367 и принять 

внесенные изменения. 
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Рисунок 367 – Заполнение закладки «Получатель МБТ» 

В таблице 51 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Администрация». 

Таблица 51– Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Администрация» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

Администрации 
Заполняется автоматически, на основании 

указанной в заголовке соглашения Администрации, 

не доступно для редактирования  
Место 

нахождения 

Место нахождения 

Администрации 

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

Бюджет 

администрации в 

родительном 

падеже 

Бюджет в родительном 

падеже 
Обязательное поле, заполняется автоматически 

перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 
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1) закладка предназначена для прикрепления и просмотра документов к соглашению. 

Приложенные файлы можно просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована 

ссылка) и скачать в виде архива все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 

368; 

 

Рисунок 368 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 369; 

 

Рисунок 369 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

и) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 370: 
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Рисунок 370 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Администрации и 

контроль текста соглашения; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

371; 

 

Рисунок 371 – Вызов контролей вручную 

к) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование администрацией завершено», и в результате операции отобразится 

зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и документ будет 

недоступен для редактирования, как показано на рисунке 372; 
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Рисунок 372 – Переход соглашения в состояние «Редактирование получателем завершено» 

л) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 373; 

 

Рисунок 373 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.docx, как показано на рисунке 374; 

 

Рисунок 374 – Скачивание итогового текста соглашения 

м) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника Администрации» (при наличии сертификата 

пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника Администрации» (без 

наложения ЭП), как показано на рисунке 375; 
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Рисунок 375 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником получателя 

завершено», а состояние изменится на «Согласование печатного документа», как 

показано на рисунке 376; 

 

Рисунок 376 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

3) в состоянии «Согласование печатного документа» Министерство проверяет 

корректность заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного документа 

соглашения. Если документ не содержит ошибок, то документ будет переведен в 

состояние «Подписание согласующими лицами Министерства», иначе вернут на 

редактирование. 

9.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.РАЗВ.»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений о мерах по развитию и оздоровлению». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 
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а) перейти на форму «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению» (в п. 9.1 указан 

путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя администрации» и 

его необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, что 

требуется подпись: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя Администрации», как показано на рисунке 377; 

 

Рисунок 377– Согласование соглашения 

2) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна отражающая 

кто наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя» обозначающая, что 

другие сотрудники могут так же наложить свои визы/подписи, количество подписей 

согласователей не ограничено, как показано на рисунке 378, для наложения подписей 

согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации 

Администрации; 

 

Рисунок 378 – Статус подписи 
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б) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя администрации» его можно вернуть на редактирование исполнителю 

получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого 

нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть исполнителю 

Администрации», как показано на рисунке 379, заполнить код и при необходимости текст 

причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 380; 

 

Рисунок 379 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю Администрации 

 

Рисунок 380 – Указание причины отклонения 

в) после выполнения подписания всеми согласующими лицами необходимо нажать 

«Действия над документом» и выбрать «На подписание Руководителю», как показано на 

рисунке 381. 
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Рисунок 381 – Отправка документа на подписание руководителю 

9.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя получателя 

Для осуществления подписания руководителем Администрации (получателя) необходимо 

иметь функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения о мерах по развитию и оздоровлению» (в 9.1 указан 

путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя администрации 

(Подпись согласователя администрации)», необходимо проверить подписи согласующих 

лиц, как показано на рисунке 382 и подписать: 

 

Рисунок 382 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя Администрации» (данная операция доступна только для 

сотрудника указанного в соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 

383; 
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Рисунок 383 – Подписание соглашения руководителем получателя 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписании руководителя министерства», как показано на рисунке 384; 

 

Рисунок 384 – Подписание и передача соглашения руководителю министерства 

б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю получателя с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом 

окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть 

исполнителю Администрации», как показано на рисунке 385, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 386. 

 

Рисунок 385 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю Администрации 
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Рисунок 386 – Указание причины отклонения 

10 Работа с Соглашениями по взаимодействию при 

использовании ИС 

10.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения по взаимодействию при использовании 

ИС», необходимо выполнить переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 387: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения по взаимодействию при использовании ИС». 

 

Рисунок 387 – Переход к интерфейсу «Соглашения по взаимодействию при использовании ИС» 
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В таблице 52 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Рисунок 52 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его 

обработке. 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель 

первой стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель 

первой стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель 

первой стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне (Ввод 

завершен – На редактировании оператором 

Исполнитель 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании оператором – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель второй 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На 

редактировании оператором – Редактирование оператором завершено) 

Исполнитель второй 

стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

участником завершено – На редактировании участником) 

Исполнитель второй 

стороны 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами участника - На подписании руководителя участника) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами участника - На редактировании 

участника)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя участника – На редактировании участником) 

Руководитель 

второй стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя участника – На подписании согласующими лицами оператора) 

Руководитель 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

оператора – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

оператора – На редактировании участника) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами оператора - На подписании руководителя оператора) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя оператора – 

Сформировано по шаблону) 

Руководитель 

первой стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя оператора – На 

редактировании участника) 

Руководитель 

первой стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя оператора – Принят) 

Руководитель 

первой стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании участником/ Редактирование участником завершено/ На 

подписании руководителя участника/На подписании руководителя 

оператора – Аннулирован) 

Исполнитель 

первой стороны 

Создание уточнения (Принят– Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

Расторжение соглашения (Принят– Принят) 
Исполнитель 

первой стороны 

10.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

10.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашением исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения о взаимодействии при 

использовании ИС» (см. 10.1); 

на интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 388; 

 

Рисунок 388 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись» 

2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 389. 
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Рисунок 389 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ» 

В таблице 53 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения; 

Таблица 53 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата заключения 

соглашения 
Дата соглашения 

Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Статус отправки 

Признак, устанавливаемый 

при отправлении 

Соглашения 

Заполняется автоматически, при создании 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Заполняется автоматически, при создании 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 

 Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Финансовый год Финансовый год 
Заполняется автоматически из текущего 

года 

Оператор Наименование Оператора 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Участник Наименование Участника 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Дата принятия 
Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Дата отклонения Дата отклонения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

б) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 47, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 390; 

 

Рисунок 390 – Принятие изменений 

в) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 391; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

259 

 

Рисунок 391 – Выбор шаблона соглашения 

г) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 392, документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону»; 

 

Рисунок 392 – Формирование соглашения по шаблону 

д) детализация «Соглашение о взаимодействии при использовании ИС» в соответствии с 

рисунком 393 имеет следующие закладки: 

1) «Реквизиты оператора»; 

2) «Реквизиты участника»; 

3) «Цепочка уточнений»; 

4) «Дополнительные реквизиты»; 

5) «Текст соглашения»; 

6) «Параметры»; 

7) «Цепочка приказов»; 

8) «Прикрепленные файлы»; 

9) «История обработки».  
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Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Реквизиты 

участника»» заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка приказов» отображает всю цепочку 

соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна 

для редактирования; 

е) перейти на закладку «Реквизиты оператора» заполнить необходимые поля, и принять 

внесенные изменения, как показано на рисунке 393: 

 

Рисунок 393 – Заполнение закладки «Реквизиты оператора» 

 В таблице 54 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты оператора». 

Таблица 54 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

оператора» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

Оператора 

Полное наименование Оператора. Заполняется 

автоматически по выбранному в заголовке 

соглашения Оператору, не доступно для 

редактирования 

ИНН 
ИНН/КПП Оператора 

Поле заполняется автоматически, при заполнении 

поля «Оператор», не доступны для редактирования КПП 

Место 

нахождения 

Место нахождение 

Оператора 

Поле несет комплексную информацию о 

Операторе и реквизитах его счета. Заполняются 

автоматически по выбранному Оператору из 

заголовка соглашения, не доступны для 

редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, необходимо 

редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет деятельность 

Оператор 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

 

ж) в случаях необходимости выполнить обновление данных в т.ч. о получателе или 

реквизитах первой стороны необходимо нажать «Дополнительные действия» и выбрать 

один из предложенных вариантов, как показано на рисунке 394, для изменения 

автозаполняющихся значений из справочников (не доступных для редактирования во 

вкладках) реквизитов Оператора и Участника. Изменения доступны в первоначальном 

состоянии при вводе соглашения; 

 

Рисунок 394 – Пересчет реквизитов  

з) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 395. 

 

Рисунок 395 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 55 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты».  
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Таблица 55 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

и) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

396; 

 

Рисунок 396 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 56 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 
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Таблица 56 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию ; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения; 

к) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для приложения к сформированному соглашению 

документов–оснований. Приложенные файлы можно просмотреть (в поле 

«Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива все 

прикрепленные файлы, как показано на рисунке 397; 
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Рисунок 397 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 398. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 398; 

 

Рисунок 398 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

3) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 399; 
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Рисунок 399 – Изменение состояния прикрепленного файла 

л) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Участника: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 400; 

 

Рисунок 400 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *docx, как 

показано на рисунке 401; 

 

Рисунок 401 – Скачивание печатного документа 

3) файл так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы» 

(как описано в 9.2.1); 

м) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 402; 
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Рисунок 402 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Оператора, а также 

заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

403; 

 

Рисунок 403 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 404; 

 

Рисунок 404 – Индикатор прохождения контроля 
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н) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 405; 

 

Рисунок 405 – Возврат соглашения на корректировку 

о) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 406; 

 

Рисунок 406 – Аннулирование соглашения 

п) в появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 407; 
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Рисунок 407 – Указание причины отклонения 

р) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника оператора» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

оператора» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 408; 

 

Рисунок 408 – Подписание документа  

с) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На 

редактировании организацией – участником», как показано на рисунке 409; 

 

Рисунок 409 – Отправка соглашения на «На редактировании организацией – участником» 
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т) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 410. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению; 

 

Рисунок 410 – Уточнение соглашения 

у) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для редактирования. 

У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и уточняющий 

документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к первоначальному 

или уточняющему документу, как показано на рисунке 411; 

 

Рисунок 411 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

ф) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на интерфейсе «Шаблоны 

соглашений», создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в 

состоянии «Опубликован»; 

х) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод как описано 

в 10.2.1. Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с первоначальным 

вариантом соглашения; 

ц) алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 
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10.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

При согласовании Соглашения должна быть наложена хотя бы одна виза\подпись 

сотрудников, входящих в группы: отдела развития информационных технологий и сотрудника 

юридического отдела. 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 

а) перейти на форму «Соглашения о взаимодействии при использовании ИС» (в 10.1 

указан путь). Соглашение находится в состоянии «Согласование печатного документа», 

если документ корректен его необходимо подписать сотрудникам отдела развития 

информационных технологий и сотрудникам юридического отдела, порядок наложения 

подписей – не установлен, поэтому подписание может происходить параллельно: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

сотрудника отдела развития инф. технологий» / «Визировать. Подпись сотрудника юр. 

отдела»), как показано на рисунке 412; 

 

Рисунок 412 – Согласование соглашения сотрудником отдела развития инф. 

технологий/сотрудником юридического отдела 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись сотрудника юр. отдела»/ «Визировать. Подпись сотрудника отдела развития 

инф. технологий» будет не доступна для текущего пользователя, но когда иной 

участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него кнопка 

«Визировать. Подпись сотрудника юр. отдела»/ «Визировать. Подпись сотрудника 

отдела развития инф. технологий» будет активна, а также отображено выполненное 

подписание первым пользователем. Количество подписей согласующих лиц не 

ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на Рисунок 413, документ 

переходит в состояние «На подписании руководителя организации – участника»; 
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Рисунок 413 – Статус подписи 

б) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «Согласование печатного 

документа» его можно вернуть на редактирование: исполнителю оператора в состояние 

«Сформировано по шаблону» или вернуть исполнителю организации – участника в 

состояние «На редактирование организацией – участником» с указанием кода и текста 

причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над 

документом» и выбрать  соответствующее действие, как показано на рисунке 414, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 415; 

 

Рисунок 414 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 415 – Указание причины отклонения 
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в) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 416; 

 

Рисунок 416 – Сохранение причины отклонения 

г) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 417, 

 

Рисунок 417 – Аннулирование соглашения 

д) после подписания соглашения руководителем организации – участника, соглашение 

находится в состоянии «На подписании руководителя оператора» и требует подписания 

согласующими лицами, для этого необходимы, следующие условия: 

1) принадлежность пользователя к организации Оператора; 

2) наличие у пользователя функциональной роли «СОГ.СОГЛ.ИС»; 

е) перейти на форму «Соглашения о взаимодействии при использовании ИС» (в 10.1 

указан путь), если документ корректен его необходимо подписать: 

 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя», как показано на рисунке 418; 
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Рисунок 418 – Согласование соглашения 

2) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но когда иной 

участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него кнопка 

«Визировать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено выполненное 

подписание первым пользователем. Количество подписей согласующих лиц не 

ограничено; 

3) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 419; 

 

Рисунок 419 – Статус подписи 

ж) после подписания соглашения согласующими лицами, документ переходит в состояние 

«На подписании руководителя оператора (Подпись согласователя)»; 

з) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя оператора» его можно вернуть на редактирование исполнителю оператора в 

состояние «Сформирован по шаблону» или на редактирование исполнителю организации – 

участника в состояние «На редактировании организации – участника» с указанием кода и 

текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над 

документом» и выбрать соответствующее действие, как показано на рисунке 420, заполнить 

код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на 

рисунке 421; 
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Рисунок 420 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  

 

Рисунок 421 – Указание причины отклонения 

и) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 422; 

 

Рисунок 422 – Сохранение причины отклонения 
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к) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 423, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 421. 

 

Рисунок 423 – Аннулирование соглашения 

 

10.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя распорядителя 

Для осуществления подписания руководителем распорядителя необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения о взаимодействии при использовании ИС» (в 10.1 

указан путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя 

оператора», необходимо проверить подписи согласующих, как показано на рисунке 424 и 

подписать: 

 

Рисунок 424– Отображение подписей согласующих лиц 
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1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителем оператора» (данная операция доступна только для сотрудника, 

указанного в соглашении в поле «Подписант» и обладающего ролью «ОБЩ.РУК» или 

«СОГ.ЭП»), как показано на рисунке 425; 

 

Рисунок 425 – Подписание руководителем оператора 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 426; 

 

Рисунок 426 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

б) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, как 

показано на рисунке 427; 

 

Рисунок 427 – Отображение соглашения в состоянии «Принят» 

в) для публикации соглашения, необходимо нажать на кнопку «Действия на документом» 

– «Опубликовать», как показано на рисунке 428. 
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Рисунок 428 – Публикация соглашения 

10.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

10.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения о взаимодействии при 

использовании ИС» (см. 10.1). В данной вкладке отображаются все соглашения с 

организациями получателя по бюджету, к которому относится организация пользователя; 

б) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании организацией – участником», перейти в детализацию соглашения по 

кнопке «Детализация», как показано на рисунке 429; 

 

Рисунок 429 – Переход в детализацию соглашения 

в) закладки «Реквизиты оператора», «Дополнительные реквизиты», заполняются первой 

стороной. Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам 

соглашений и введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

278 

г) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Участника: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 430; 

 

Рисунок 430 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *pdf, как показано на рисунке 431; 

 

Рисунок 431 – Скачивание печатного документа 

д) если соглашение необходимо вернуть на корректировку первой стороне, с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть оператору», как показано на рисунке 432, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 433; 

 

Рисунок 432 – Возврат соглашения на редактирование Оператору 
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Рисунок 433 – Указание причины отклонения 

е) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина 

отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение 

очищается), а так же сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в 

поле «Примечание», как показано на рисунке 434; 

 

Рисунок 434 – Сохранение причины отклонения 

ж) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку «Реквизиты 

участника», заполнить необходимые поля, как показано на рисунке 435 и принять 

внесенные изменения. 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

280 

 

Рисунок 435 – Заполнение закладки «Реквизиты участника» 

В таблице 57 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Реквизиты участника». 

Таблица 57– Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Реквизиты 

участника» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

Участника 

Заполняется автоматически, на основании 

указанной в заголовке соглашения Участника, не 

доступно для редактирования  

ИНН 
ИНН/КПП Участника 

КПП 

Место 

нахождения 

Место нахождения 

Участника 

Почтовый адрес Почтовый адрес Участника 

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

Бюджет 

администрации в 

родительном 

падеже 

Бюджет в родительном 

падеже 
Обязательное поле, заполняется автоматически 
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з) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для прикрепления и просмотра документов к соглашению. 

Приложенные файлы можно просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована 

ссылка) и скачать в виде архива все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 

436; 

 

Рисунок 436 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 437; 

 

Рисунок 437 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

и) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 438: 
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Рисунок 438 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Участника и 

контроль текста соглашения; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

439; 

 

Рисунок 439 – Вызов контролей вручную 

3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование организацией – участником завершено», и в результате операции 

отобразится зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и 

документ будет недоступен для редактирования, как показано на рисунке 440; 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

283 

 

Рисунок 440 – Переход соглашения в состояние «Редактирование получателем завершено» 

к) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 441; 

 

Рисунок 441 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.pdf, как показано на рисунке 442: 

 

Рисунок 442 – Скачивание итогового текста соглашения 

л) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника организации – участника» (при наличии сертификата 

пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника организации – 

участника» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 443; 
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Рисунок 443 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником организации – 

участника» завершено, а состояние изменится на «Согласование печатного документа», 

как показано на рисунке 444; 

 

Рисунок 444 – Переход соглашения в состояние «Согласование печатного документа» 

3) в состоянии «Согласование печатного документа» Оператор проверяет корректность 

заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного документа соглашения. 

Если документ не содержит ошибок, то документ будет переведен в состояние 

«Подписание согласующими лицами», иначе вернут на редактирование. 

10.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников  

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ИС.»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений о взаимодействии при использовании ИС». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 
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а) перейти на форму «Согласование соглашений о взаимодействии при использовании ИС»  

(в 10.1 указан путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя 

организации – участника» и его необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный 

значок означает, что требуется подпись; 

б) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя», как показано на рисунке 445; 

 

Рисунок 445– Согласование соглашения 

в) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна отражающая кто 

наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя» обозначающая, что другие 

сотрудники могут так же наложить свои визы/подписи, количество подписей 

согласователей не ограничено, как показано на рисунке 446, для наложения подписей 

согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации участника; 

 

Рисунок 446 – Статус подписи 

г) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя организации – участника » его можно вернуть на редактирование 

исполнителю – организации участника с указанием кода и текста причины отклонения в 

диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть 

исполнителю организации – участника», как показано на рисунке 447, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 448; 
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Рисунок 447 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю организации – участника 

 

Рисунок 448 – Указание причины отклонения 

д) после выполнения подписания всеми согласующими лицами необходимо нажать 

«Действия над документом» и выбрать «На подписание Руководителю», как показано на 

рисунке 449. 

 

Рисунок 449 – Отправка документа на подписание руководителю 

10.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для руководителя Участника 

Для осуществления подписания руководителем Участника необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 
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а) перейти на форму «Соглашения о взаимодействии при использовании ИС» (в 10.1 

указан путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя 

организации – участника (Подпись согласователя)», необходимо проверить подписи 

согласующих лиц, как показано на рисунке 450 и подписать: 

 

Рисунок 450 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя Администрации» (данная операция доступна только для 

сотрудника, указанного в соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 

451; 

 

Рисунок 451 – Подписание соглашения руководителем организации – участника 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписании руководителя оператора», как показано на рисунке 452; 

 

Рисунок 452 – Подписание и передача соглашения руководителю Оператора 
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б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю организации – участника с указанием кода и текста причины отклонения в 

диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть 

исполнителю организации – участника», как показано на рисунке 453, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 454; 

 

Рисунок 453 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю организации – участника 

 

Рисунок 454 – Указание причины отклонения 

11 Работа с Соглашениями по предоставлению бюджетного 

кредита 

11.1 Переход к интерфейсу и перечень возможных стадий обработки 

документа 

Для начала работы с интерфейсом «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита», 

необходимо выполнить переход по следующим пунктам, как показано на рисунке 455: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− подгруппа «Соглашения»; 

− интерфейс «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита». 
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Рисунок 455 – Переход к интерфейсу «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита» 

В таблице 58 приведен маршрут движения соглашения, а также участники, 

задействованные в его обработке. 

Таблица 58 – Маршрут движения соглашения, а также участники, задействованные в его 

обработке. 

Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Заполнение заголовочной части и формирование соглашения по шаблону 

(Вводится – Сформировано по шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Выбор другого шаблона (Сформировано по шаблону – Вводится) 
Исполнитель первой 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (Сформировано по 

шаблону – Ввод завершен) 

Исполнитель первой 

стороны 

Корректировка реквизитов соглашения (Ввод завершен – Сформировано по 

шаблону) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание и передача соглашения на редактирование второй стороне (Ввод 

завершен – На редактировании получателем) 

Исполнитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На редактировании получателем – 

Сформировано по шаблону) 

Исполнитель второй 

стороны 

Заполнение детализации и завершение ввода соглашения (На 

редактировании получателем – Редактирование получателем завершено) 

Исполнитель второй 

стороны 

Возврат на корректировку исполнителю второй стороны (Редактирование 

получателем завершено – На редактировании получателя) 

Исполнитель второй 

стороны 
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Наименование стадии бизнес–процесса Ответственный 

Подписание и передача соглашения на проверку исполнителю первой 

стороны (Редактирование получателем завершено– Согласование печатного 

документа) 

Исполнитель второй 

стороны 

Согласование печатного документа и направление согласующим лицам 

второй стороны (Согласование печатного документа - На подписании 

согласующими лицами получателя) 

Исполнитель первой 

стороны 

Подписание соглашение согласующими лицами второй стороны и отправка 

соглашения на подписание руководителю второй стороны (На подписании 

согласующими лицами получателя - На подписании руководителя 

получателя) 

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании согласующими лицами получателя - На редактировании 

получателем)  

Согласователи 

второй стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны (На 

подписании руководителя получателя – На редактировании получателем) 

Руководитель второй 

стороны 

Подписание соглашения руководителем второй стороны и отправка на 

подписание согласующим лицам первой стороны (На подписании 

руководителя получателя – На подписании согласующими лицами 

кредитора) 

Руководитель второй 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

кредитора – Сформировано по шаблону) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании согласующими лицами 

заемщика – На редактировании получателя) 

Согласователи 

первой стороны 

Подписание соглашения согласующими лицами первой стороны и отправка 

на подписание руководителю первой стороны (На подписании 

согласующими лицами заемщика - На подписании руководителя заемщика) 

Согласователи 

первой стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю первой стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя заемщика – 

Сформировано по шаблону) 

Руководитель первой 

стороны 

Возврат соглашения на редактирование исполнителю второй стороны с 

указанием причины возврата (На подписании руководителя кредитора – На 

редактировании получателя) 

Руководитель первой 

стороны 

Подписание и утверждение соглашения с указанием даты принятия (На 

подписании руководителя кредитора – Принят и включен в реестр) 

Руководитель первой 

стороны 

Аннулирование соглашения (Сформировано по шаблону/Ввод завершен/На 

редактировании получателем/ Редактирование получателем завершено/ На 

подписании руководителя получателя/На подписании руководителя 

кредитора – Аннулирован) 

Исполнитель первой 

стороны 

Создание уточнения (Принят – Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 

Расторжение соглашения (Принят– Принят) 
Исполнитель первой 

стороны 
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11.2 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

первой стороны Соглашения 

11.2.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

 Для работы с соглашением исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) выполнить переход на форму «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита» 

(см. 11.1). На интерфейсе реализовано несколько способов ввода соглашений: 

1) создать новый документ по кнопке «Добавить запись», в результате чего 

формируется соглашение в состоянии «Вводится», как показано на рисунке 456; 

 

Рисунок 456 – Добавление новой записи по кнопке «Добавить запись» 

2) копировать существующий документ по кнопке «Скопировать документ» или 

«Скопировать документ с вложениями» (с прикрепленными файлами «Первой 

стороны»), в результате чего формируется соглашение в состоянии «Вводится» 

идентичное исходному, как показано на рисунке 457. 

 

Рисунок 457 – Добавление новой записи по кнопке «Скопировать документ» 

В таблице 59 приведен перечень и описание полей заголовка соглашения. 

Таблица 59 – Перечень и описание полей заголовка соглашения 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Пред. Уточняемый документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у созданного уточнения 

ссылкой «Открыть уточняемый документ» 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

След. Уточняющий документ 

Поле не редактируется, заполняется 

автоматически у исходного документа 

ссылкой «Открыть уточняющий 

документ» 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Номер соглашения 
Номер вводимого 

соглашения 

Значение заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры или 

автоподстановкой при принятии 

изменений 

Дата соглашения Дата соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Место заключения 

соглашения 
Город 

Тестовое поле, заполняется вручную, с 

использованием клавиатуры 

Расторжение 

Признак, устанавливаемый 

при заключении 

расторжений 

Заполняется автоматически при создании 

расторжения, недоступно для 

редактирования 

Тип соглашения 
Тип формируемого 

соглашения 

Заполняется автоматически, при создании 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Шаблон соглашения Группа полей, при схлопывании заполняется кодом шаблона 

 

Код 
Код шаблона отраслевого 

соглашения  

Заполнение из модального справочника 

«Шаблоны соглашений», доступно после 

указания значения в поле «Тип 

соглашения». Шаблоны соглашений 

фильтруются по указанному типу 

соглашения. 

Наименование 
Наименование шаблона 

соглашения 

Заполняется автоматически из отраслевого 

соглашения, не доступно для 

редактирования 

Срок действия Срок действия соглашения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Кредитор Наименование Кредитора 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Заемщик Наименование Заемщика 
Выбор из модального справочника 

«Учреждения (ОВ)» 

Закон о бюджете Группа полей, при схлопывании заполняется кодом НПА 

 

Закон о бюджете Закон о бюджете 

Обязательное поле, заполняется выбором 

значения из модального справочника 

«НПА» 

Номер Номер закона о бюджете  
Заполняются автоматически, несут 

комплексную информацию о законе о 

бюджете 

Дата Дата закона о бюджете 

Наименование 
Наименование закона о 

бюджете 

Статья Статья закона о бюджете 
Необязательное поле, доступен ввод с 

клавиатуры 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Дата принятия 
Дата принятия к 

исполнению соглашения 

Обязательное поле с календарем, доступно 

для ввода с клавиатуры в диалоговом окне 

при принятии соглашения 

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Дата отклонения Дата отклонения 
Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Значение поля сохраняется на вкладке 

«Маршрут обработки» в поле 

«Примечание» 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

б) в заголовочной части соглашения заполнить атрибуты в соответствии с таблицей 59, 

после заполнения необходимых полей необходимо принять изменения, как показано на 

рисунке 458; 

 

Рисунок 458 – Принятие изменений 

в) в заголовочной части соглашения выбрать из модального справочника шаблон 

соглашения после чего принять изменения, как показано на рисунке 459; 
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Рисунок 459– Выбор шаблона соглашения 

г) нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Сформировать по шаблону», 

как показано на рисунке 460, документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону»; 

 

Рисунок 460 – Формирование соглашения по шаблону 

д) детализация «Соглашение по предоставлению бюджетного кредита» имеет следующие 

закладки: 

1) «Кредитор»; 

2) «Заемщик»; 

3) «График возврата кредита»; 

4) «График выплаты процентов»; 

5) «Информация о кредите»; 

6) «Дополнительные реквизиты»; 

7) «Текст соглашения»; 

8) «Прикрепленные файлы»; 

9) «История обработки». 

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и 

введенным реквизитам соглашения, для редактирования не доступна, закладка «Администрация» 

заполняется второй стороной. Закладка «Цепочка уточнений» отображает всю цепочку 

соглашения от первоначального документа до последнего уточнения/расторжения, не доступна 

для редактирования; 
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е) перейти на закладку «Кредитор», заполнить необходимые поля, и принять внесенные 

изменения, как показано на рисунке 461. 

 

Рисунок 461 – Заполнение закладки «Кредитор» 

 В таблице 60 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Кредитор». 

Таблица 60 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Кредитор» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

Кредитора 

Полное наименование Кредитора. Заполняется 

автоматически по выбранному в заголовке 

соглашения Кредитора, не доступно для 

редактирования 

ИНН 

ИНН/КПП организации 

Кредитора 

Поля несут комплексную информацию о 

Кредиторе и реквизитах его счета. Заполняются 

автоматически по «Кредитору» из заголовка 

соглашения, не доступны для редактирования 
КПП 

Реквизиты для возврата основной суммы долга/перечисления кредита 

Лицевой счет Лицевой счет Кредитора 

Обязательное поле для заполнения, выбор 

осуществляется из модального справочника 

«Лицевые счета» 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт 

расчетный счет 

Поля несут комплексную информацию о 

Кредиторе и реквизитах его счета для возврата 

основной суммы долга. Заполняются 

автоматически по указанному лицевому счету, в 

поле «Лицевой счет» после принятия, не 

доступны для редактирования 

БИК  

БИК банка/ТОФК, в 

котором открыт 

расчетный счет/единый 

казначейский счет 

Корр. Счет/Единый 

казначейский счет 

Корр. Счет/Единый 

казначейский счет 

Кредитора 

Казначейский счет Казначейский счет 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

Реквизиты для возврата процента, пени 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

296 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 
Лицевой счет Кредитора/ 

счет в банке, открытый 

Кредитору – не могут 

быть заполнены 

одновременно 

Заполняемое/незаполняемое поле, выбор 

осуществляется из модального справочника 

«Лицевые счета». 

Счет в банке 

Заполняемое/незаполняемое поле, выбор 

осуществляется из модального справочника 

«Счета в банке» 

Расчетный счет 
Расчетный счет главного 

Кредитора 

Поля несут комплексную информацию о 

Кредиторе и реквизитах его счета для возврата 

процента. Заполняются автоматически по 

указанному лицевому счету, в поле «Лицевой 

счет» и счету Кредитора в банке, после принятия, 

не доступны для редактирования 

Казначейский счет Казначейский счет 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт 

расчетный счет 

Наименование 

ТОФК 
Наименование ТОФК 

БИК  

БИК банка, в котором 

открыт расчетный 

счет/единый казначейский 

счет 

Место нахождения 
Место нахождение 

Кредитора 

Местонахождение Кредитора. Заполняется 

автоматически по выбранному в заголовке 

соглашения Кредитору, не доступно для 

редактирования 

Подписант  

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 

ФИО подписанта в 

родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически 

при заполнении поля «Подписант» и сохранения 

записи. Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта в 

родительном падеже 

Заполняется автоматически при заполнении поля 

«Подписант» в именительном падеже, 

необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

На основании чего 

осуществляет 

деятельность Кредитор 

Обязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

либо выбирается из модального справочника 

ж) в случаях необходимости выполнить обновление данных в т.ч. о Заемщике или 

Кредиторе необходимо нажать «Дополнительные действия» и выбрать один из 

предложенных вариантов, как показано на рисунке 462, для изменения автозаполняющихся 

значений из справочников (не доступных для редактирования во вкладках) реквизитов 

первой и второй стороны. Изменения доступны в первоначальном состоянии при вводе 

соглашения; 
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Рисунок 462 – Пересчет реквизитов  

з) перейти на закладку «График возврата кредита». В данной закладке отображается 

сведения о планируемых сроках и суммах возврата кредита, как показано на рисунке 463. 

 

Рисунок 463 – Заполнение закладки «График возврата кредита» 

В таблице 61 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«График возврата кредита». 

Таблица 61 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «График возврата 

кредита» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Дата 

Дата перечисления 

платежа в счет погашения 

кредита 

Заполняется с клавиатуры (календарь) 

Год Год Заполняется вводом с клавиатуры 

Сумма 
Сумма платежа, для 

возврата кредита 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

и) перейти на закладку «График выплаты процентов». В данной закладке отображаются 

плановые показатели графика по выплате процентов, необходимо выполнить действия, 

показанные на рисунке 464; 
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Рисунок 464 – Заполнение закладки «График выплаты процентов» 

В таблице 62 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«График выплаты процентов».  

Таблица 62 - перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «График выплаты 

процентов» 

Наименование 

поля 
Описание поля 

Способ ввода значения 

Дата 

Дата перечисления 

платежа в счет погашения 

процентов по кредиту 

Заполняется с клавиатуры (календарь) 

Год Год 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Сумма 

Сумма платежа, для 

возврата процентов по 

кредиту 

Заполняется вводом с клавиатуры 

Процент 
Процент, под который 

взят кредит 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Время создания 

Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

к) перейти на закладку «Информация о кредите». В данной закладке отображается 

комплексная информация о предоставляемом кредите, необходимо заполнить поля и 

нажать «Применить», как показано на рисунке 465. 
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Рисунок 465 – Заполнение закладки «Информация о кредите» 

В таблице 63 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Информация о кредите». 

Таблица 63 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Информация о 

кредите» 

Наименование 

поля 
Описание поля 

Способ ввода значения 

Наименование 

Кредита 
Наименование кредита 

Заполняется вводом с клавиатуры 

Наименование 

целевых расходов 

Наименование цели, под 

которую взят кредит 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Сумма Сумма кредита 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Процент по кредиту 
Процент, под который 

взят кредит 
Заполняется вводом с клавиатуры 

Наименование 

источника 

погашения 

Указываются источники 

погашения бюджетного 

кредита 

Заполняется вводом с клавиатуры, значением (из 

заявки органа местного самоуправления на 

предоставление бюджетного кредита) 

Время создания 

Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

л) перейти на закладку «Дополнительные реквизиты». В данной закладке отображаются 

подстановки, добавленные в отраслевом шаблоне, необходимо заполнить поле «Значение» 

для подстановок с областью действия «Первая сторона», как показано на рисунке 466. 
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Рисунок 466 – Заполнение закладки «Дополнительные реквизиты» 

В таблице 64 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Дополнительные реквизиты».  

Таблица 64 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Дополнительные 

реквизиты» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Идентификатор 

Имя, которое 

отображается при выборе 

подстановки в тексте 

параграфов через 

«Редактор параграфа» 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Наименование 

Полное наименование 

подстановки 

(особенности вычисления 

значения) 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Значение  

Значение, которое будет 

выводится в тексте 

соглашения 

Заполняется значением подстановки по 

умолчанию в соответствии с отраслевым 

шаблоном, доступно для редактирования 

Область действия 

Задает правило в каком 

состоянии и для какого 

пользователя будет 

доступно для 

редактирования поле с 

данной подстановкой 

Поле со списком значений: 

Первая сторона; 

Вторая сторона. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Время изменения 

Автор 

Автор изменения 

 

м) перейти на закладку «Текст соглашения». В данной закладке отображается текст 

соглашения, в соответствии с параграфами в отраслевом шаблоне, как показано на рисунке 

467. 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

301 

 

Рисунок 467 – Закладка «Текст соглашения» 

В таблице 65 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Текст соглашения». 

Таблица 65 – Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Текст соглашения» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер Номер параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Пропускать 

нумерацию 

Отметка для отключения 

нумерации параграфа 

Установленный флаг–галка – пропускать 

нумерацию; 

Флаг–галка отсутствует – не пропускать 

нумерацию. 

По умолчанию флаг–галка отсутствует 

Идентификатор 

Идентификатор параграфа, 

на который ссылается 

другой параграф  

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Текст Текста параграфа 
Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Вычисленный 

текст 

Текст с вычисленными 

значениями подстановок 

Не доступно для редактирования, заполняется на 

основании текста параграфа 

Вышестоящий по 

иерархии 

Определяет вышестоящий 

по иерархии параграф 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Используется 

Отметка, позволяющая 

включать/отключать 

используемость параграфа 

в отраслевых шаблонах и 

соглашениях. 

Не доступно для редактирования, заполняется в 

соответствии с отраслевым шаблоном 

Время создания 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 

Автор 

Время изменения 

Автор изменения 

Текст соглашения обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам экземпляра соглашения. 
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н) перейти на закладку «Прикрепленные файлы». Закладка предназначена для приложения 

к сформированному соглашению документов–оснований. Приложенные файлы можно 

просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована ссылка) и скачать в виде архива 

все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 468; 

 

Рисунок 468 – Добавление файлов к соглашению 

1) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Опубликовать», как показано на рисунке 469. Для прикрепления файла, который 

необходимо заполнить второй стороне, надо нажать кнопку «Прикрепить шаблон 

файла», файл загрузится в состоянии «Шаблон», опубликовывать его не требуется. В 

случае ошибочного прикрепления файла, выбрать «Открепить», как показано на 

рисунке 469; 

 

Рисунок 469 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл изменит состояние на «Опубликован», либо «Откреплен», как 

показано на рисунке 470. 
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Рисунок 470 – Изменение состояния прикрепленного файла 

о) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Заемщика: 

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 471; 

 

Рисунок 471 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в левом нижнем углу браузера в формате *pdf, как 

показано на рисунке 472; 

 

Рисунок 472 – Скачивание печатного документа 

3) его так же можно прикрепить к соглашению на закладке «Прикрепленные файлы» 

(как описано в 11.2.1); 

п) завершаем ввод соглашения: 

1) для этого нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить 

ввод», как показано на рисунке 473; 
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Рисунок 473 – Завершение ввода соглашения 

2) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Кредитора, а так же 

заполненность обязательных полей; 

3) контроли можно так же вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

474; 

 

Рисунок 474 – Вызов и выбор контролей 

4) если все данные заведены верно, то соглашение перейдет в состояние «Ввод 

завершен», в результате операции отобразится зеленый кружок, обозначающий, что 

операция выполнена успешно и документ будет недоступен для редактирования, как 

показано на рисунке 475; 

 

Рисунок 475 – Индикатор прохождения контроля 

р) если необходимо откорректировать документ, нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», после чего документ перейдет в предыдущее состояние 

«Сформирован» и его можно будет редактировать, как показано на рисунке 476; 
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Рисунок 476 – Возврат соглашения на корректировку 

с) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 477; 

 

Рисунок 477 – Аннулирование соглашения 

т) в появившемся диалоговом окне указать код причины отклонения и при необходимости 

заполнить текст причины отклонения, как показано на рисунке 478; 

 

Рисунок 478 – Указание причины отклонения 
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у) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись. Для этого нажать кнопку 

«Операции с подписями» и выбрать «Подписать. Подпись сотрудника Кредитора» (при 

наличии сертификата пользователя в системе) или «Визировать. Подпись сотрудника 

Кредитора» (без наложения ЭП), как показано на рисунке 479; 

 

Рисунок 479 – Подписание документа  

ф) в результате успешного подписания соглашение перейдет в состояние «На 

редактировании заемщиком», как показано на рисунке 480; 

 

Рисунок 480 – Отправка соглашения «На редактирование заемщиком» 

х) для уточнения принятого соглашения необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Создать уточнение», как показано на рисунке 481. Уточнение 

всегда создается к последнему в цепочке документу, следовательно, если у соглашения уже 

было уточнение, то следующее уточнение формируется к уточнению, а не к 

первоначальному соглашению; 

 

Рисунок 481 – Уточнение соглашения 
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ц) после выполнения действия на интерфейсе сформируется документ соглашения в 

состоянии «Вводится» с данными принятого соглашения и доступный для редактирования. 

У принятого соглашения и уточнения в колонках уточняемый документ и уточняющий 

документ заполняются ссылки, по которым можно выполнить переход к первоначальному 

или уточняющему документу, как показано на рисунке 482; 

 

Рисунок 482 – Отображение принятого соглашения и созданного к нему уточнения 

ч) перед созданием уточнения, необходимо убедиться, что на и\ф «Шаблоны соглашений», 

создан отраслевой шаблон для дополнительного соглашения и находится в состоянии 

«Опубликован»; 

ш) после корректировки необходимых данных в уточнении завершаем ввод (как описано 

в 11.2.1 о). Далее работа с уточнением осуществляется аналогично работе с 

первоначальным вариантом соглашения; 

щ) алгоритм создания расторжений аналогичен работе с уточнением. 

11.2.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

При согласовании Соглашения должна быть наложена хотя бы одна подпись/виза 

сотрудников, входящих в группы: исполнитель учредителя и сотрудника юридического отдела. 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ПКР»; 

− при использовании локальной учетной записи, необходимо чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по предоставлению бюджетного кредита». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 
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а) перейти на форму «Согласование соглашений по предоставлению бюджетного кредита» 

(в 11.1 указан путь). Соглашение находится в состоянии «Подписание руководителя 

кредитора», если документ корректен его необходимо подписать сотрудникам отдела 

руководителей подразделения и сотрудникам юридического отдела, порядок наложения 

подписей не установлен, поэтому подписание может происходить параллельно: 

1) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

руководителем подразделения»/ «Визировать. Подпись сотрудником Юр. Отдела», как 

показано на рисунке 483; 

 

Рисунок 483 – Согласование соглашения 

2) далее соглашение подписывает сотрудник отдела «Зам. Министра», входящий в 

группу «руководитель» кредитора, как показано на рисунке 484; 

 

Рисунок 484 – Подписание зам. министра 

3) после наложения подписи одним участником согласования, кнопка «Визировать. 

Подпись согласователя» будет не доступна для текущего пользователя, но, когда 

иной участник с достаточными правами вызовет «Операции с подписями» для него 

кнопка «Визировать. Подпись согласователя» будет активна, а также отображено 

выполненное подписание первым пользователем. Количество подписей 

согласующих лиц не ограничено; 
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4) в результате успешно проведенной операции отобразится зеленый кружок, 

означающий, что операция выполнена успешно, как показано на рисунке 485; 

 

Рисунок 485 – Статус подписи 

б) после подписания соглашения согласующими лицами, документ переходит в состояние 

«На подписании руководителя кредитора»; 

в) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя кредитора» его можно вернуть на редактирование исполнителю Кредитора в 

состояние «Сформирован по шаблону» или на редактирование исполнителю Заемщика в 

состояние «На редактировании Заемщика» с указанием кода и текста причины отклонения 

в диалоговом окне, для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать 

соответствующее действие, как показано на рисунке 486, заполнить код и при 

необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 487; 

 

Рисунок 486 – Возврат соглашения на корректировку исполнителю  
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Рисунок 487 – Указание причины отклонения 

г) причина отклонения отображается в поле «Причина отклонения (текст)» заголовка 

соглашения (при дальнейших переходах значение очищается), а так же сохраняется на 

вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в поле «Примечание», как показано 

на рисунке 488; 

 

Рисунок 488 – Сохранение причины отклонения 

д) если соглашение стало неактуально, то его можно аннулировать, нажать на кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Аннулировать» как показано на рисунке 489, 

заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как 

показано на рисунке 489. 

 

Рисунок 489 – Аннулирование соглашения 
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11.2.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя 

Для осуществления подписания руководителем Кредитора необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП», и входить в группу «Руководитель 

учредителя». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита» (в п. 11.1 

указан путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя 

кредитора», необходимо проверить подписи согласующих, как показано на рисунке 490 и 

подписать: 

 

Рисунок 490– Отображение подписей согласующих 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись зам. министра» или при наличии сертификата «Визировать. Подпись зам. 

министра» (данная операция доступна только для сотрудника, указанного в соглашении 

в поле «Подписант» и обладающего ролью «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП»,), как показано 

на рисунке 491; 

 

Рисунок 491 – Подписание министром 

2) в результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога 

заполняется текущей датой, как показано на рисунке 492; 
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Рисунок 492 – Диалоговое окно для указания даты принятия соглашения 

б) документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, как 

показано на рисунке 493. 

 

Рисунок 493 – Отображение соглашения в состоянии «Принят» 

11.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителей 

второй стороны Соглашения 

11.3.1 Описание алгоритма работы и полей документа для Исполнителя 

Для работы с соглашениями исполнителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) для начала работы выполнить переход на форму «Соглашения по предоставлению 

бюджетного кредита» (см. 11.1). В данной вкладке отображаются все соглашения с 

организациями получателя по бюджету, к которому относится организация пользователя; 

б) выбрать необходимое к заполнению соглашение, находящееся в состоянии «На 

редактировании заемщиком», перейти в детализацию соглашения по кнопке 

«Детализация», как показано на рисунке 494; 
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Рисунок 494 – Переход в детализацию соглашения 

в) закладки, заполняемые первой стороной: 

1) «Кредитор»; 

2) «График возврата кредита»; 

3) «График выплаты процентов»; 

4) «Информация о кредите»; 

5) «Дополнительные реквизиты»;  

Закладка «Текст соглашения» обновляется автоматически по шаблонам соглашений и введенным 

реквизитам соглашения, для редактирования не доступна; 

г) на этапе формирования соглашения можно сформировать предварительный печатный 

документ соглашения, без атрибутов Заемщика:  

1) для этого нажать на одноименную кнопку, как показано на рисунке 495; 

 

Рисунок 495 – Формирование печатного документа 

2) в результате файл загрузится в формате *pdf, как показано на рисунке 496; 

 

Рисунок 496 – Скачивание печатного документа 
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д) если соглашение необходимо вернуть на корректировку первой стороне, с указанием 

кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого необходимо нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть на редактирование Министерству», как 

показано на рисунке 497, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в 

диалоговом окне, как показано на рисунке 498; 

 

Рисунок 497 - Возврат соглашения на редактирование исполнителю Министерства 

 

Рисунок 498 - Указание причины отклонения 

е) документ перейдет в состояние «Сформировано по шаблону» и будет недоступен для 

редактирования второй стороной. Причина отклонения отобразится в поле «Причина 

отклонения (текст)» заголовка соглашения (при дальнейших переходах значение 

очищается), а так же сохраняется на вкладке «История обработки»/«Маршрут обработки» в 

поле «Примечание», как показано на рисунке 499; 

 

Рисунок 499 – Сохранение причины отклонения 
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ж) если соглашение корректно, необходимо в детализации перейти на закладку «Заемщик», 

заполнить необходимые поля, как показано на рисунке 500 и принять внесенные 

изменения. 

 

Рисунок 500 – Заполнение закладки «Заемщик» 

В таблице 66 приведен перечень и описание полей детализации соглашения, закладка 

«Заемщик». 

Таблица 66– Перечень и описание полей детализации соглашения, закладка «Заемщик» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Юридический получатель 

Полное 

наименование 

(юр.получатель) 

Полное наименование 

юридического получателя 

заемщика кредита 

Заполняется автоматически, на основании 

указанного в заголовке соглашения заемщика 

кредита, не доступно для редактирования  

Полное 

наименование 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

юридического получателя 

администрирующего 

получение кредита для 

указания данных в 

платежных реквизитах 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Полное наименование (юр. 

получатель)» и сохранения записи, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

Наименование в 

дательном 

падеже (юр. 

получатель) 

Полное наименование 

юридического получателя 

заемщика кредита, 

переведенное в дательный 

падеж 

Заполняется автоматически на основании 

заполненного поля «Полное наименование 

(юр.получатель)» 

Место 

нахождения 
Место нахождения  

Обязательное поле, заполняются автоматически, на 

основании указанного в заголовке соглашения 

заемщика кредита, доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Подписант 

Сотрудник, 

подписывающий 

соглашение 

Обязательное поле, выбор из справочника 

«Сотрудники» 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

ФИО подписанта 

в родительном 

падеже 

ФИО подписанта в 

родительном падеже 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после сохранения введенной записи в поле 

«Подписант». Доступно для редактирования с 

клавиатуры 

Должность 

подписанта в 

родительном 

падеже 

Должность подписанта 

Обязательное поле, заполняется автоматически при 

заполнении поля «Подписант» в именительном 

падеже, необходимо редактирование пользователем 

Основание в 

родительном 

падеже 

Документ, согласно 

которому конкретный 

подписант имеет право 

действовать от имени 

организации 

Обязательное поле, заполняется выбором значения 

из справочника «Основание подписанта» или с 

клавиатуры 

Бюджет в 

родительном 

падеже 

Бюджет в родительном 

падеже 
Обязательное поле, заполняется автоматически 

Администратор 

доходов 

(наименование) 

Наименование 

фактического получателя 

администрирующего 

получение кредита 

Обязательное поле, выбор заемщика из 

справочника «Учреждения (ОВ)» 

Лицевой счет 
Лицевой счет 

администратора доходов 

Обязательное поле, по умолчанию заполняется 

лицевым счетом администратора доходов, доступен 

выбор из справочника «Лицевые счета».  

При изменении значения в поле «Администратор 

доходов (наименование)» необходимо принять 

изменения, а затем выбрать лицевой счет 

Расчетный счет 
Счет администратора 

доходов в банке  

Наименование 

администратора 

доходов 

(платежные 

реквизиты) 

Полное наименование 

фактического получателя 

администрирующего 

получение кредита для 

указания данных в 

платежных реквизитах 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)» и сохранения записи, доступно 

для редактирования с клавиатуры 

ИНН ИНН получателя МБТ 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)» и сохранения записи, не доступно 

для редактирования 

КПП КПП получателя МБТ 

Обязательное поле, заполняется автоматически, 

после заполнения поля «Администратор доходов 

(наименование)» и сохранения записи, не доступно 

для редактирования 

Наименование 

ТОФК 

Наименование ТОФК, в 

котором открыт счет 

администратора доходов 

Заполняются автоматически после выбора лицевого 

счета и сохранения записи, доступно для 

редактирования с клавиатуры 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет администратора 

доходов 

БИК 

БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

администратора доходов 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Казначейский 

счет 
Казначейский счет 

Корр. счет/ 

единый 

казначейский 

счет 

Корреспондентский счет 

банка/ единый 

казначейский счет 

 

з) перейти на закладку «Прикрепленные файлы»: 

1) закладка предназначена для прикрепления и просмотра документов к соглашению. 

Приложенные файлы можно просмотреть (в поле «Прикрепленный файл» организована 

ссылка) и скачать в виде архива все прикрепленные файлы, как показано на рисунке 

501; 

 

Рисунок 501 – Добавление файлов к соглашению 

2) для прикрепления файла нажать на кнопку «Прикрепить файл», на экране появится 

сообщение, что файл успешно прикреплен. Прикрепленный файл загружается в 

состоянии «Черновик», далее нажать на кнопку «Действия над документом» и в 

выпадающем меню выбрать «Опубликовать». В случае ошибочного прикрепления 

файла, выбрать «Открепить», как показано на рисунке 502; 

 

Рисунок 502 – Публикация прикрепленных файлов на закладке «Прикрепленные файлы» 
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и) установив курсор на строку соглашения, нажать кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Завершить ввод», как показано на рисунке 503: 

 

Рисунок 503 – Завершение ввода соглашения 

1) на данном этапе система контролирует заполненность атрибутов Заемщика и 

контроль текста соглашения; 

2) контроли можно также вызвать по кнопке, для этого нажать на кнопку «Проверить 

документы» и выбрать нужный контроль, либо все контроли, как показано на рисунке 

504; 

 

Рисунок 504 – Вызов контролей вручную 

3) если все данные заведены корректно, то соглашение перейдет в состояние 

«Редактирование администрацией завершено», и в результате операции отобразится 

зеленый кружок, обозначающий, что операция выполнена успешно и документ будет 

недоступен для редактирования, как показано на рисунке 505; 
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Рисунок 505 – Переход соглашения в состояние «Редактирование заемщиком завершено» 

к) на этапе завершения ввода автоматически формируется итоговый текст соглашения на 

закладке детализации «Прикрепленные файлы» в статусе «Опубликован» с видом вложения 

«Текст соглашения»: 

1) документ, содержащий итоговый текст соглашения, можно скачать и просмотреть, 

для этого нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Прикрепленный файл», как 

показано на рисунке 506; 

 

Рисунок 506 – Просмотр итогового текста соглашения на вкладке «Прикрепленные файлы» 

2) в результате файл будет скачан и отразится в левом нижнем углу браузера в формате 

*.pdf, как показано на рисунке 507; 

 

Рисунок 507 – Скачивание итогового текста соглашения 

л) после завершения ввода документа, его необходимо подписать, в поле «Статус 

подписи» красный значок означает, что требуется подпись/виза: 

1) для подписания документа нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Подписать. Подпись сотрудника заемщика» (при наличии сертификата пользователя в 

системе) или «Визировать. Подпись сотрудника заемщика» (без наложения ЭП), как 

показано на рисунке 508; 
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Рисунок 508 – Подписание документа  

2) в результате в поле «Статус подписи» значок изменится на «Требуется подписание 

другими сотрудниками», что означает «Подписание сотрудником заемщика завершено», 

а состояние изменится на «Подписание руководителя заемщика», как показано на 

рисунке 509; 

 

Рисунок 509 – Переход соглашения в состояние «На подписании руководителя заемщика» 

3) в состоянии «На подписании руководителя заемщика» Руководитель заемщика 

проверяет корректность заполнения атрибутов соглашения и формирования печатного 

документа соглашения. Если документ не содержит ошибок, то документ будет 

переведен в состояние «Подписание согласующими лицами Кредитора», иначе вернут 

на редактирование. 

11.3.2 Описание алгоритма работы и полей документа для согласующих сотрудников 

Для осуществления согласования у пользователя должны быть настроены следующие 

права: 

− при использовании единой учетной записи, необходимо иметь функциональную 

роль «СОГ.СОГЛ.ПКР»; 

− при использовании локальной учетной записи необходимо, чтобы пользователь был 

указан в группе «Согласование соглашений по предоставлению бюджетного кредита». 

Для работы с соглашениями согласующему сотруднику необходимо выполнить следующие 

действия: 
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а) перейти на форму «Согласование соглашений по предоставлению бюджетного кредита» 

(в 11.1 указан путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя 

заемщика» и его необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, 

что требуется подпись; 

б) для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Визировать. Подпись 

согласователя Заемщика», как показано на рисунке 510; 

 

Рисунок 510– Согласование соглашения 

в) после наложения первой подписи, в поле статус будет отображено «Подпись 

согласователя», а в «Операции с подписями» будет создано 2 строки, одна отражающая кто 

наложил подпись, и вторая «Подписать. Подпись согласователя» обозначающая, что другие 

сотрудники могут так же наложить свои визы/подписи, количество подписей 

согласователей не ограничено, как показано на рисунке 511. Для наложения подписей 

согласующих лиц получателя необходимо принадлежать к организации Заемщика; 

 

Рисунок 511 – Статус подписи 

г) если соглашение необходимо откорректировать, из состояния «На подписании 

руководителя заемщика» его можно вернуть на редактирование исполнителю Заемщика с 

указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, для этого нажать кнопку 

«Действия над документом» и выбрать «Вернуть исполнителю заемщика», как показано на 

рисунке 512, заполнить код и при необходимости текст причины отклонения в диалоговом 

окне, как показано на рисунке 513; 
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Рисунок 512 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю Заемщика 

 

Рисунок 513 – Указание причины отклонения 

д) после выполнения подписания всеми согласующими лицами необходимо нажать 

«Действия над документом» и выбрать «На подписание руководителю», как показано на 

рисунке 514. 

 

Рисунок 514 – Отправка документа на подписание руководителю 
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11.3.3 Описание алгоритма работы и полей документа для Руководителя получателя 

Для осуществления подписания руководителем Заемщика необходимо иметь 

функциональную роль «ОБЩ.РУК» или «СОГ.ЭП». 

Для работы с соглашениями руководителю необходимо выполнить следующие действия: 

а) перейти на форму «Соглашения по предоставлению бюджетного кредита» (в 11.1 указан 

путь). Соглашение находится в состоянии «На подписании руководителя заемщика 

(Подпись согласователя Заемщика)», необходимо проверить подписи согласующих лиц, как 

показано на рисунке 515 и подписать: 

 

Рисунок 515 – Отображение действий над документом 

1) для подписания нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подпись руководителя Заемщика» (данная операция доступна только для сотрудника, 

указанного в соглашении в поле «Подписант»), как показано на рисунке 516516; 

 

Рисунок 516 – Подписание соглашения руководителем Заемщика 

2) в результате в поле «Результат операции» отобразится зеленый значок, что означает 

«Операция выполнена успешно», а также состояние документа изменится на 

«Подписании руководителя кредитора», как показано на рисунке 517; 
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Рисунок 517 – Подписание и передача соглашения руководителю кредитора 

б) если соглашение необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

исполнителю Заемщика с указанием кода и текста причины отклонения в диалоговом окне, 

для этого нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать «Вернуть на 

редактирование исполнителю Заемщика», как показано на рисунке 518, заполнить код и 

при необходимости текст причины отклонения в диалоговом окне, как показано на рисунке 

519. 

 

Рисунок 518 – Возврат соглашения на редактирование исполнителю Заемщика 
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Рисунок 519 – Указание причины отклонения 

12 Работа с реестром соглашений 

12.1 Реестр соглашений 

Для учета данных по принятым соглашениям реализован интерфейс «Реестр соглашений». 

Ввод документов на интерфейсе может осуществляться  пользователем вручную, а также 

автоматически после принятия соглашений. 

В случае если требуется ручной ввод реестровой записи, ниже описан алгоритм работы 

возможных участников. 

Для начала работы с интерфейсом «Реестр соглашений» необходимо выполнить переход по 

следующим пунктам, как показано на рисунке 520: 

− вкладка «Навигатор»; 

− группа «Учет соглашений»; 

− форма «Реестр соглашений». 
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Рисунок 520- Переход к интерфейсу «Реестр соглашений» 

В таблице 67 приведен маршрут движения реестра, а также участники, задействованные в 

его обработке. 

Таблица 67 - Маршрут движения реестра, а также участники, задействованные в его обработке 

Наименование стадии бизнес-процесса Ответственный 

Заполнение атрибутов реестра (Вводится – Ввод завершен) 
Ответственный 

сотрудник ГРБС 

Корректировка атрибутов реестра (Ввод завершен –Вводится) 
Ответственный 

сотрудник ГРБС 

Подписание и передача реестра на согласование ФО (Ввод завершен - На 

согласовании) 

Ответственный 

сотрудник ГРБС 

Возврат реестра в предыдущее состояние (На согласовании - Ввод 

завершен) 

Сотрудник ФО 

Подписание и утверждение реестра с указанием даты принятия (На 

согласовании -Принят) 

Сотрудник ФО 

Отклонение реестра  с указанием причины отклонения (На согласовании - 

Отклонен) 

Сотрудник ФО 

Возврат реестра в работу (Отклонен - На согласовании) 
Сотрудник ФО 

Создание уточнения реестра (Принят - Принят) 
Сотрудник ФО 

Передача данных в подсистему исполнения для формирования БО по 

соглашению (Принят - Принят) 

Сотрудник ФО 
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12.1.1 Описание алгоритма работы и полей документа для сотрудника ФО 

Перейти на интерфейс «Реестр соглашений», документ находится в состоянии «На 

согласовании», и его необходимо подписать, в поле «Статус подписи» красный значок означает, 

что требуется подпись. 

 Для этого нажать кнопку «Операции с подписями» и выбрать «Подписать. 

Подписание ответственным сотрудником ФО», как показано на рисунке 521. 

  

Рисунок 521 - Подписание документа 

 В результате успешного подписания появится диалоговое окно, в котором 

необходимо заполнить дату принятия документа. По умолчанию поле диалога заполняется 

текущей датой, как показано на рисунке 522. 

 

  

Рисунок 522 - Диалоговое окно для указания даты принятия документа 

 Документ перейдет в состояние «Принят» и будет не доступен для редактирования, 

как показано на рисунке 523. 
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Рисунок 523 - Отображение документа в состоянии «Принят» 

 Если реестр необходимо откорректировать, его можно вернуть на редактирование 

ГРБС в состояние «Ввод завершен». Для этого необходимо нажать на кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Вернуть», как показано на рисунке 524[1]. 

 

Рисунок 524 - Возврат документа в состояние «Ввод завершен» 

 Если реестр необходимо отклонить, нужно нажать кнопку «Действия над 

документом» и выбрать «Отклонить», как показано на рисунке 524[2]. После указать код причины 

отклонения и при необходимости заполнить текст причины отклонения, как показано на 

рисунке 525.  
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Рисунок 525 - Указание причины отклонения 

 После отклонения статус записи изменится на «Отклонен», и запись будет 

недоступна для редактирования, как показано на рисунке 526. 

 

Рисунок 526 - Переход документа в состояние «Отклонен» 

 При принятии реестровой записи, сведения о соглашении передаются в систему 

исполнения для постановки на учет бюджетного обязательства, и в поле «Результат постановки на 

учет» появится состояние «Передано для постановки на учет», означающая успешную передачу 

информации по соглашению в подсистему исполнения для постановки на учет БО, как показано на 

рисунке 527. 
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Рисунок 527 - Опубликованный документ 

 При опубликовании реестровой записи, сформированной по соглашению, у 

связанного соглашения также появится результат постановки БО «Передано для постановки на 

учет», как показано на рисунке 528. 

 

Рисунок 528 - Признак успешной передачи информации в подсистему исполнения 

 В случае если БО не было передано для постановки на учет бюджетного 

обязательства по соглашению (осуществляется автоматически при принятии соглашения), его 

можно отправить вручную. Для этого необходимо нажать на кнопку «Действия над документом» и 

выбрать «Опубликовать», как показано на рисунке 529. 



НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-20210830-1 

331 

  

Рисунок 529 - Передача сведений о соглашении в систему исполнения 

 При возникновении ошибки в передаче отображается оранжевый шар в поле 

«Результат операции», полный текст ошибки можно просмотреть, нажав на кнопку «Действия над 

документом» и выбрав «Последний протокол», как показано на рисунке 530. 

 

Рисунок 530 - Просмотр последнего протокола 

12.1.2 Описание алгоритма работы и полей документа для сотрудника ГРБС 

Выполнить переход к  интерфейсу «Реестр соглашений». 

На интерфейсе «Реестр соглашений» все соглашения формируются в состоянии 

«Вводится», как показано на рисунке 531. 
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Рисунок 531 - Отображение новой записи на интерфейсе «Реестр соглашений» 

В таблице 68 представлен перечень и описание полей заголовка формы. 

Таблица 68 - Перечень и описание полей заголовка 

Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Состояние  Тип состояния документа 
Заполняется автоматически в результате 

обработки документа 

Опубликован 

Отметка, информирующая о 

том, что сведения для 

постановки на учет БО по 

соглашению переданы в 

подсистему исполнения 

Заполняется автоматически при передаче 

сведений в подсистему исполнения при 

опубликовании документа 

Бюджет 

Ограничение выборки 

данных по принадлежности 

к конкретному слою данных 

(бюджету) 

Система предполагает разграничение 

бюджетов пользователей. Бюджет 

устанавливается единожды и при 

следующем входе не запрашивается 

Реестровый номер 
Реестровый номер 

вводимого соглашения 

Значение автоподстановкой при принятии 

документа 

Тип сведений Тип документа 

Обязательное поле, заполняется 

автоматически на основании исходного 

документа, или выбором одного из 

значений: 

«Соглашение» 

«НПА» 

Вид соглашения 
Вид выбранного базового 

шаблона соглашений 

Заполняется автоматически при выборе 

отраслевого шаблона. Не доступно для 

редактирования.  

Заполняется выбором из модального 

справочника «Типы соглашений» 

Соглашение 
Ссылка на исходный 

документ 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, не доступно для 

редактирования 

Номер 

соглашения/НПА 

Исходный номер 

соглашения/НПА 

присвоенный при вводе 

документа 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, доступно 

редактирование с использованием 

клавиатуры 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Дата соглашения/НПА 
Дата заключения  

соглашения/НПА 

Поле с календарем, доступно для ввода с 

клавиатуры 

Информация об НПА 
Группа полей, при схлопывании заполняется значением наименования 

НПА 

 

НПА Код вида НПА  
Заполнение из модального справочника 

«НПА»  

Вид НПА Наименование вида НПА 
Заполняется автоматически в соответствии 

с выбранным значением в поле «НПА» 

Наименование Наименование НПА 
Заполняется автоматически в соответствии 

с выбранным значением в поле «НПА» 

Срок действия Группа полей, несхлопываемая 

 

Дата вступления в 

силу 
Дата вступления в силу 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, доступно 

редактирование с помощью календаря и 

ввода с клавиатуры 

Дата окончания 

действия 
Дата окончания действия 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, доступно 

редактирование с помощью календаря и 

ввода с клавиатуры 

Сумма 

Общая сумма выделяемая в 

рамках данного 

соглашения/НПА 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, доступно для 

редактирования 

Главный распорядитель 
Группирующая колонка, имеющая значение сокращенного 

наименования  

 

Л/с в ФО 
Лицевой счет главного 

распорядителя в ФО 

Обязательное поле, доступно для 

редактирования, путем выбора 

необходимого значения из модального 

справочника «Лицевые счета» 

Л/с в ФК 

Поля несущие комплексную 

информацию о главном 

распорядителя  

Заполняется автоматически на основании 

выбранного лицевого счета 

ИНН 

КПП 

Полное 

наименование 

Сокращенное 

наименование 

ОКОПФ 

Код по сводному 

реестру 

Место нахождения 

Дополнительные 

сведения 
Группа полей, несхлопываемая 

 

Объем БА 

получателя МБТ 
Объем БА получателя МБТ 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, доступно 

редактирование с использованием 

клавиатуры 

Государственное 

(муниципальное) 

задание 

Ссылка на государственное 

(муниципальное) задание 

Заполняется автоматически при 

формировании записи, не доступно для 

редактирования 
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Наименование поля Описание поля Способ ввода значения 

Получатель средств 
Сокращенное наименование 

получателя средств 

Заполняется автоматически при 

формировании первой записи в 

детализации «Получатели средств», 

недоступно для редактирования 

Дата включения в 

реестр 
Дата принятия реестра 

Не редактируемое поле заполняется 

автоматически в соответствии с датой 

принятия документа  

Причина отклонения 
Выбор причины отклонения 

из предлагаемого списка 

Заполняется путем выбора значения из 

соответствующего справочника при 

соответствующем переходе 

Причина отклонения 

(текст) 

Информация об отклонении 

документа 

Необязательное поле. Доступен ввод с 

клавиатуры при соответствующем 

переходе 

Время изменения 
Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, 

заполняются автоматически при 

выполнении действий (смена состояния) 

над документом 
Логин автора изменения 

 

Проверить правильность заполнения полей заголовка и при необходимости 

отредактировать. 

Перейти в детализации на закладку «Получатели средств», при необходимости 

отредактировать и принять изменения, как показано на рисунке 532. 

  

Рисунок 532 - Заполнение закладки «Получатели средств» 
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Перечень и описание полей детализации «Получатели средств» представлен в таблице 69. 

Таблица 69 - Перечень и описание полей закладки «Получатели средств» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Лицевой счет 

получателя 
Лицевой счет получателя 

Выбор лицевого счета получателя из справочника 

«Лицевых счетов», не заполняется при 

заполненном поле «Счет получателя в банке» 

Счет получателя 

в банке 
Счет получателя в банке 

Выбор расчетного счета получателя из 

справочника «Счета в банке». Не заполняется при 

заполненном поле «Лицевой счет» 

Полное 

наименование 

Полное наименование 

получателя 

Поля несут комплексную информацию о 

получателе и реквизитах его счета. Заполняются 

автоматически, на основании настроенных 

областей форматирования, недоступны для 

редактирования 

Сокращенное 

наименование 

Сокращенное 

наименование получателя 

ИНН ИНН получателя 

КПП КПП получателя 

ОКТМО ОКТМО получателя 

ОКОПФ ОКОПФ получателя 

Расчетный счет Расчетный счет получателя 

Наименование 

банка 

Наименование банка, в 

котором открыт расчетный 

счет 

БИК Банка 
БИК банка, в котором 

открыт расчетный счет 

Корсчет 
Корсчет банка, в котором 

открыт расчетный счет 

Место 

нахождения 
Место нахождение 

получателя 
 

 Перейти в детализации на закладку «График перечисления субсидии», при 

необходимости отредактировать и принять изменения, как показано на рисунке 533. 
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Рисунок 533 - Закладка «График перечисления субсидии» 

Перечень и описание полей детализации «График перечисления субсидии» представлен в 

таблице 70. 

Таблица 70 - Перечень и описание полей закладки «График перечисления субсидии» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Код главы 

Коды классификации 

расходов 

Заполняется автоматически при формировании 

документа по соглашению, доступен ввод из 

соответствующего справочника классификации 

Раздел, подраздел 

ЦСР 

ВР 

Код трансферта 

Код субсидии 

КОСГУ 

СубКОСГУ 

Мероприятие 

Тип средств 

Направление 

Сумма 

исполненного 

обязательства 

прошлых лет 

Сумма исполненного 

обязательства прошлых лет 

Необязательное поле, заполняется с клавиатуры, 

доступно для редактирования 

Январь...Декабрь 

График перечисления сумм 

субсидии с  разбивкой по 

месяцам 

Заполняется автоматически при формировании 

документа по соглашению, доступно для 

редактирования 

Год Текущий финансовый год 

Заполняется автоматически при формировании 

документа по соглашению, доступно для 

редактирования 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Сумма за год 

Сумма перечисляемая в 

рамках данного 

соглашения в текущем 

финансовом году. 

Заполняется автоматически при формировании 

документа по соглашению, доступно для 

редактирования 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий (смена 

состояния) над документом 
Автор изменения 

 

Перейти в детализации на закладку «Информация о бюджетных обязательствах», при 

необходимости заполнить атрибуты и принять изменения, как показано на рисунке 534.

 

Рисунок 534 - Закладка «Информация о бюджетных обязательствах» 

Перечень и описание полей закладки «Информация о бюджетном обязательстве» 

представлено в таблице 71. При использовании подсистемы исполнения бюджета данная вкладка 

заполняется автоматически на основании  поставленных на учет бюджетных обязательств по 

соглашениям. 

Таблица 71 - Перечень и описание полей закладки «Информация о бюджетном обязательстве» 

Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Код трансферта 

Коды классификации 

расходов 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Код субсидии 

КОСГУ 

СубКОСГУ 

Мероприятие 

Тип средств 

Направление 

Код БК 
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Наименование 

поля 
Описание поля Способ ввода значения 

Номер БО 
Номер бюджетного 

обязательства  

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Номер строки 
Номер строки бюджетного 

обязательства 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Сумма 

исполненного 

обязательства 

прошлых лет 

Сумма исполненного 

обязательства прошлых лет 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Январь...Декабрь 

График выплат по 

обязательству с разбивкой 

по месяцам 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Год Текущий финансовый год 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Сумма за год 

Общая сумма выплат по 

обязательству в текущем 

финансовом году. 

Заполняется автоматически на основании 

информации из подсистемы исполнения, доступен 

ввод с клавиатуры 

Время изменения Информация о создании 

записи и ее последней 

редакции 

Служебные нередактируемые поля, заполняются 

автоматически при выполнении действий над 

документом 
Логин автора 

изменения 

 

При необходимости на закладке «Прикрепленные файлы» можно добавить вложение. На 

данной закладке при формировании документа по соглашению  находится документ, содержащий 

текст соглашения в состоянии «Опубликован» (при генерации реестровой записи по соглашению), 

как показано на рисунке 535. 

  

Рисунок 535 - Закладка «Прикрепленные файлы» 
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Далее нажать на кнопку «Действия над документом» и выбрать «Завершить ввод», как 

показано на рисунке 536536536536; 

 

Рисунок 536 - Завершение ввода 

После завершения ввода нажать на кнопку «Операции с подписями» и выбрать 

«Визировать. Подписание ответственным сотрудником ГРБС», как показано на рисунке 537. 

 

Рисунок 537 - Подписание документа 

После успешного выполнения подписания запись перейдет в состояние «На согласовании», 

как показано на рисунке 538. 
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Рисунок 538 - Передача реестра на согласование ФО 

После согласования в ФО документ перейдет в состояние «Принят». 

При принятии реестровой записи соглашения, сведения передаются в систему исполнения 

для постановки на учет бюджетного обязательства, и в поле «Результат постановки на учет» 

появится состояние «Передано для постановки на учет», означающее успешную передачу 

информации по соглашению в подсистему исполнения для постановки на учет БО, как показано на 

рисунке 539. 

  

Рисунок 539 - Опубликованный документ 

При опубликовании реестровой записи, сформированной по соглашению, у связанного 

соглашения также появится результат постановки на учет БО «Передано для постановки на учет», 

как показано на рисунке 540. 
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Рисунок 540 - Признак успешной передачи информации в подсистему исполнения 

Также возможно создание уточнений реестровых записей.  Для этого необходимо выбрать 

документ в состоянии «Принят», нажать кнопку «Действия над документом» и выбрать 

«Уточнение информации для БО», как показано на рисунке 541. 

  

Рисунок 541 - Уточнение реестровой записи 

После этого запись сформируется в состоянии «Вводится» с данными принятого документа 

и будет доступна для редактирования. У принятого документа и уточнения в колонках 

уточняемый документ и уточняющий документ заполняются ссылки, по которым можно 

выполнить переход к первоначальному или уточняющему документу. Далее работа с уточнением 

осуществляется аналогично работе с первоначальным документом. 
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13 Аварийные ситуации 

13.1 Действия в случае несоблюдения условий технологического 

процесса, в том числе при длительных отказах технических средств 

Нарушение условий выполнения технологического процесса проявляется в виде 

невозможности выполнения и/или завершения технологической операции. Причиной нарушения 

условий выполнения технологического процесса, как правило, являются сбои в аппаратном и 

программном обеспечении. 

Аварийные ситуации описаны в таблице 72. 

Таблица 72 – Аварийные ситуации 

Класс ошибки Ошибка Описание ошибки Требуемые действия 

пользователя при 

возникновении ошибки 

ПК Сервер не найден. 

Невозможно 

отобразить страницу 

Возможны проблемы 

с сетью или доступом 

к ПК 

Для устранения проблем с сетью 

обратиться в службу 

технической поддержки. В 

других случаях к 

администратору ПК 

Сбой в 

электропитании 

рабочей 

станции 

Нет электропитания 

рабочей станции или 

произошел сбой в 

электропитании 

Рабочая станция 

выключилась или 

перезагрузилась 

Перезагрузить рабочую 

станцию. Повторить попытку 

подключения к системе 

Сбой 

локальной сети 

Нет сетевого 

взаимодействия 

между рабочей 

станцией и сервером 

приложений 

системы 

Отсутствует 

возможность начала 

(продолжения) 

работы с системой. 

Нет сетевого 

подключения к 

серверу системы 

Перезагрузить рабочую 

станцию. После восстановления 

работы сети повторить попытку 

подключения к системе 

 

При обнаружении сбоев в работе программного обеспечения (компьютера  

или ПК рекомендуется сохранить изменения, закрыть программу, перезагрузить компьютер и 

попробовать продолжить работу с программой после перезагрузки.  

При невозможности выполнения и/или завершения технологической операции из-за сбоев в 

программном обеспечении необходимо обратиться в службу технической поддержки ПК для 

восстановления работоспособности. 
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13.2 Действия по восстановлению программ и/или данных при отказе 

магнитных носителей или обнаружении ошибок в данных 

При отказе жесткого диска компьютера или сервера необходимо задействовать другой 

компьютер/сервер или жесткий диск. 

В случае остановки работы системы останется только та информация, которая была 

сохранена по кнопке «Принять изменения». Информация, которая была введена или изменена 

после нажатия кнопки «Принять изменения», не сохранится. 

В случае обнаружения ошибок в данных, представленных системой, если они не могут 

быть исправлены средствами ПК путем редактирования, следует обратиться в службу технической 

поддержки системы по контактам, указанным на стартовой странице. При этом необходимо 

указать перечень данных, содержащих ошибки и их правильные значения. 

13.3 Действия в случаях обнаружения несанкционированного 

вмешательства в данные 

В случае обнаружения несанкционированного вмешательства в данные ПК следует 

обратиться в службу безопасности или в службу технической поддержки ПК по контактам, 

указанным на стартовой странице. При этом необходимо описать признаки и предполагаемый 

характер вмешательства, а также, указать перечень данных, подвергшихся вмешательству. 

13.4 Действия в других аварийных ситуациях 

В случае возникновения ошибок при работе с ПК, не описанных в разделе 13, необходимо 

обращаться в службу технической поддержки либо к ответственному администратору ПК.  

14 Рекомендации по освоению 

Для успешного освоения работы с ПК рекомендуется: 

- иметь навыки и опыт работы, указанные в разделе 1.3; 

- изучить настоящее руководство пользователя  для ПК (НПОК.00000.УСПРО.00.И3.1-

20210830-1),  а также общее описание системы  (НПОК.00000.УСПРО.00.ПД.1-20210830-1). 

 


