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ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ И СОКРАЩЕНИЙ
	БК
	Бюджетная классификация Российской Федерации

	РФ
	Российская Федерация

	Система
	Государственная интегрированная информационная система управления общественными финансами «Электронный бюджет»

	ФИО
	Фамилия, имя, отчество

	ФОИВ
	Федеральный орган исполнительной власти


[bookmark: _Toc477972170]Запуск Системы
[bookmark: _Ref404690105]Для начала работы с Системой необходимо выполнить следующую последовательность действий:
запустить интернет-обозреватель «Internet Explorer» двойным нажатием левой кнопки мыши на его ярлыке на рабочем столе или нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий интернет-обозревателю «Internet Explorer»;
в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: http://budget.gov.ru/lk;
[image: ]
[bookmark: _Ref450750216][bookmark: _Ref449652253]Рисунок 1. Единый портал бюджетной системы
на странице Единого портала бюджетной системы необходимо нажать на кнопку «Переход к подсистеме «Бюджетное планирование» (Рисунок 1);
Примечание. Если переход к подсистеме «Бюджетное планирование» не был осуществлен, необходимо в адресной строке интернет-обозревателя ввести адрес: https://ssl.budgetplan.minfin.ru/http/BudgetPlan/.
[image: ]
[bookmark: _Ref450928733][bookmark: _Ref449652235]Рисунок 2. Кнопка «Вход по сертификату»
в открывшемся окне нажать на кнопку «Вход по сертификату» (Рисунок 2).
После выбора метода аутентификации «Вход по сертификату» Система автоматически запрашивает сертификат ключа проверки электронной подписи и пин-код сертификата, затем осуществляется поиск пользователя-владельца сертификата, и происходит открытие главного окна Системы.
[image: ]
[bookmark: _Ref450928739][bookmark: _Ref449652217]Рисунок 3. Кнопка «Войти»
После выбора логина необходимо нажать на кнопку «Войти» (Рисунок 3).
Примечание. Если различные пользователи используют для авторизации один сертификат (например, одно уполномоченное лицо имеет различные роли), то Система предложит выбрать конкретного пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref404670057]Рисунок 4. Главное окно Системы
В результате откроется главное окно Системы (Рисунок 4).
[bookmark: _Ref450926340][bookmark: _Toc451503681][bookmark: _Toc477972171]Формирование шаблонов отчетов по соглашениям
Формирование шаблонов отчетов по соглашениям осуществляется в реестре шаблонов.
[image: ]
[bookmark: _Ref471911679]Рисунок 5. Переход в реестр шаблонов соглашений
Для перехода в реестр шаблонов необходимо (Рисунок 5):
выбрать вкладку «Меню» (1);
выбрать раздел «Соглашения» (2);
выбрать подраздел «Справочники» (3);
открыть пункт «Реестр шаблонов» (4).
[image: ]
[bookmark: _Ref471911680]Рисунок 6. Вкладка «Реестр шаблонов»
В результате откроется вкладка «Реестр шаблонов», в которой необходимо перейти во вкладку «Шаблоны отчетов» (Рисунок 6).
[image: ]
[bookmark: _Ref471911689]Рисунок 7. Функциональные кнопки
Для работы с реестром шаблонов соглашений в Системе реализованы следующие функциональные кнопки (Рисунок 7):
«Добавить» – добавление шаблона отчетов;
«Обновить» – обновление страницы;
«Печать шаблона документа» – формирование печатной формы шаблона отчетов на рабочую станцию пользователя с расширением *.pdf;
«Согласовать» – согласование шаблона отчетов;
«Редактировать» – редактирование шаблона отчетов;
«Удалить» – удаление шаблона отчетов.
[image: ]
[bookmark: _Ref471911697]Рисунок 8. Столбцы шаблона отчетов
Информация о шаблонах отчетов представлена в следующих столбцах таблицы (Рисунок 8):
«ФОИВ»;
«Статус»;
«ФИО согласующего/утверждающего»;
«Номер шаблона»;
«Дата создания»;
«Дата изменения»;
«Тип соглашения»;
«Наименование шаблона».
[image: ]
[bookmark: _Ref471911734]Рисунок 9. Сортировка списка
В случае, если необходимо отобразить скрытые столбцы, следует нажать на кнопку [image: ] (1), из раскрывающегося списка выбрать пункт [Cтолбцы] (2) и установить «галочку» напротив столбцов, которые необходимо вывести на экран (3) (Рисунок 9).
[image: ]
[bookmark: _Ref471911741]Рисунок 10. Поиск по значению в столбцах
Для быстрого поиска записей в Системе реализованы поля поиска по значению столбцов (Рисунок 10).
[bookmark: _Toc470774130][bookmark: _Ref471906077][bookmark: _Toc477972172]Создание шаблона отчета по соглашениям
[image: ]
[bookmark: _Ref471911848]Рисунок 11. Кнопка «Добавить»
Для формирования шаблона отчетов по соглашениям необходимо в реестре шаблонов нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 11).
[image: ] 
[bookmark: _Ref404676200]Рисунок 12. Окно «Форма ввода шаблона отчета»
В результате откроется окно «Форма ввода шаблона отчета», содержащее вкладки (Рисунок 12):
«Основные сведения»;
«Заголовочная часть»;
«Разделы отчетности»;
«Подписи».
Во вкладке «Основные сведения» в поле «Требует согласования» необходимо установить «галочку» если шаблон отчета по соглашениям требует согласования.
Поле «Номер шаблона» заполняется автоматически и недоступно для редактирования. Номер шаблона имеет формат РРР-ТТ-NNN, где РРР − это код Главы в соответствии с бюджетной классификацией Российской Федерации из справочника «Главы по БК», ТТ − это тип соглашения, NNN − это номер шаблона по порядку.
Поле «Дата создания» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поля «Тип соглашения» заполняются выбором значения из раскрывающегося списка.
Поле «Наименование шаблона» заполняется пользователем вручную.
Поле «Вариант нумерации шаблона» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
 [image: ]
[bookmark: _Ref410834100]Рисунок 13. Кнопка «Добавить ТЭГ»
Поле «Маска внутреннего номера» заполняется вручную либо нажатием на кнопку «Добавить ТЭГ» (Рисунок 13).
[image: ]
[bookmark: _Ref410834271]Рисунок 14. Кнопка «Вставить»
В результате откроется окно «Выбор тега», в котором необходимо выбрать тег одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 14).
Поле «Код формы, по:» заполняется выбором значения из раскрывающегося списка.
Поле «Код формы, номер» заполняется вручную с клавиатуры.
Важно! Поля «Тип соглашения», «Наименование шаблона» и «Вариант нумерации шаблона» обязательны для заполнения.
[image: ]
[bookmark: _Ref410997302]Рисунок 15. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 15).
[image: ]
[bookmark: _Ref450811794]Рисунок 16. Новая строка
В результате в реестре шаблонов соглашений отобразится новая строка (Рисунок 16).
Для заполнения вкладок «Заголовочная часть», «Разделы отчетности» и «Подписи» необходимо открыть добавленную строку двойным нажатием левой кнопки мыши.
[bookmark: _Toc477972173]Заполнение вкладки «Заголовочная часть»
[image: ]
[bookmark: _Ref477447898]Рисунок 17. Кнопка «Добавить строку заголовка»
Для формирования строки необходимо во вкладке «Заголовочная часть» нажать на кнопку «Добавить строку заголовка» (Рисунок 17).
[image: ]
[bookmark: _Ref477447903]Рисунок 18. Окно «Редактирование объекта»
В результате откроется окно «Редактирование объекта» (Рисунок 18).
Поле «Номер строки» заполняется вручную с клавиатуры.
Поле «Номер части» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поля «Наименование строки» и «Содержание строки» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Поля «Номер строки» и «Наименование строки» обязательны для заполнения.
Добавление тэга осуществляется аналогично описанию выше.
[image: ]
[bookmark: _Ref477447907]Рисунок 19. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 19).
[image: ]
[bookmark: _Ref477447914]Рисунок 20. Вкладка «Заголовочная часть»
В результате во вкладке «Заголовочная часть» добавится строка (Рисунок 20).
[image: ]
[bookmark: _Ref477447921]Рисунок 21. Перемещение строки «Вверх» и «Вниз» по порядку
Для перемещения строки заголовка «Вверх» и «Вниз» по порядку необходимо выделить строку и нажать на соответствующую кнопку [image: ] или [image: ] (Рисунок 21). В печатную форму отчета строки выведутся в указанном порядке.
Далее необходимо перейти во вкладку «Разделы отчетности».
[bookmark: _Toc477972174]Заполнение вкладки «Разделы отчетности»
[image: ]
[bookmark: _Ref477447940]Рисунок 22. Вкладка «Разделы отчетности»
Поле «Наименование отчета» заполняется вручную с клавиатуры (Рисунок 22).
[image: ]
[bookmark: _Ref477447946]Рисунок 23. Кнопка «Добавить»
Для добавления раздела нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 23).
[image: ]
[bookmark: _Ref477447951]Рисунок 24. Окно «Редактирование объекта»
В результате откроется окно «Редактирование объекта» (Рисунок 24).
Поле «Порядковый номер» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поле «Наименование» заполняется вручную с клавиатуры.
Важно! Поле «Наименование» обязательно для заполнения.
[image: ]
[bookmark: _Ref477447963]Рисунок 25. Добавление столбца
Для добавления столбца нажать на кнопку «Добавить столбец» и выбрать соответствующий пункт (Рисунок 25).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448009]Рисунок 26. Строка в окне «Редактирование объекта»
В результате в окне «Редактирование объекта» добавится строка, в которой поля «Наименование столбца» и «Ширина» заполняются вручную с клавиатуры (Рисунок 26).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448025]Рисунок 27. Перемещение столбца «Вверх» и «Вниз» по порядку
Для перемещения столбца «Вверх» и «Вниз» по порядку необходимо выделить строку и нажать на соответствующую кнопку [image: ] или [image: ] (Рисунок 27). В печатную форму отчета строки выведутся в указанном порядке.
[image: ]
[bookmark: _Ref477448036]Рисунок 28. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 28).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448042]Рисунок 29. Кнопка «Предварительный просмотр»
Для предварительного просмотра и отправки шаблона отчета на печать необходимо нажать на кнопку «Предварительный просмотр» (Рисунок 29).
[image: ]
[bookmark: _Ref477966270]Рисунок 30. Окно «Просмотр»
В открывшемся окне «Просмотр» отобразятся данные полей раздела шаблона отчета (Рисунок 30).
[image: ]
[bookmark: _Ref477966471]Рисунок 31. Закрытие окно «Просмотр»
Для закрытия окна «Просмотр» необходимо нажать на значок закрытия окна (Рисунок 31).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448051]Рисунок 32. Кнопка «Закрыть»
Для закрытия окна «Редактирование объекта» нажать на кнопку «Закрыть» (Рисунок 32).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448061]Рисунок 33. Строка во вкладке «Разделы отчетности»
В результате во вкладке «Разделы отчетности» добавится строка (Рисунок 33).
Далее необходимо перейти во вкладку «Подписи».
[bookmark: _Toc477972175]Заполнение вкладки «Подписи»
[image: ]
[bookmark: _Ref477448084]Рисунок 34. Кнопка «Добавить строку»
Для добавления строки необходимо нажать на кнопку «Добавить строку» (Рисунок 34).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448100]Рисунок 35. Окно «Редактирование объекта»
В результате откроется окно «Редактирование объекта» (Рисунок 35).
Поле «Номер строки» заполняется вручную с клавиатуры.
Поле «Номер части строки» заполняется автоматически и недоступно для редактирования.
Поля «Наименование строки» и «Содержание строки» заполняются вручную с клавиатуры.
Важно! Поля «Номер строки» и «Содержание строки» обязательны для заполнения.
Добавление тэга осуществляется аналогично описанию выше.
[image: ]
[bookmark: _Ref477448106]Рисунок 36. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения введенных данных нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 36).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448111]Рисунок 37. Строка во вкладке «Подписи»
В результате во вкладке «Подписи» добавится строка (Рисунок 37).
[image: ]
[bookmark: _Ref477448122]Рисунок 38. Перемещение строки «Вверх» и «Вниз» по порядку
Для перемещения строки заголовка «Вверх» или «Вниз» по порядку необходимо выделить строку и нажать на соответствующую кнопку [image: ] или [image: ] (Рисунок 38). В печатную форму отчета строки выведутся в указанном порядке.
[image: ]
[bookmark: _Ref477448127]Рисунок 39. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения введенных данных и закрытия окна «Форма ввода шаблона отчета» нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 39).
[bookmark: _Toc477972176][bookmark: _Toc471981472]Формирование печатной формы шаблона отчетов по соглашениям
[image: ]
[bookmark: _Ref471912370]Рисунок 40. Кнопка «Печать шаблона документа»
Для просмотра печатной формы шаблона отчетов по соглашениям необходимо выбрать соответствующую запись одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Печать шаблона документа» (Рисунок 40).
В результате на рабочую станцию пользователя выгрузится печатная форма шаблона отчетов по соглашениям с расширением *.pdf.
[bookmark: _Toc471401507][bookmark: _Toc471401508][bookmark: _Toc471401509][bookmark: _Toc471401510][bookmark: _Toc471401511][bookmark: _Toc471401512][bookmark: _Toc471401513][bookmark: _Toc471401514][bookmark: _Toc471401515][bookmark: _Toc471401516][bookmark: _Toc471401517][bookmark: _Toc471401518][bookmark: _Toc471401519][bookmark: _Toc471401520][bookmark: _Toc471401521][bookmark: _Toc471401522][bookmark: _Toc471401523][bookmark: _Toc471401524][bookmark: _Toc477260130][bookmark: _Toc477972177][bookmark: _Toc437976460][bookmark: _Toc451503698]Проставление резолюции на отчет по соглашению организацией, предоставившей субсидию 
Проставление резолюции на отчет по соглашению организацией, предоставившей субсидию, осуществляется в реестре отчетов об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии (бюджетные инвестиции, межбюджетные трансферты).
[image: ]
[bookmark: _Ref477255423]Рисунок 41. Переход в реестр отчетов по расходам субсидий
Для перехода в реестр отчетов по расходам субсидий необходимо (Рисунок 41):
выбрать вкладку «Меню» (1);
выбрать раздел «Соглашения» (2);
выбрать подраздел «Реестр отчетов по расходам субсидий» (3).
[image: ]
[bookmark: _Ref477255431]Рисунок 42. Вкладка «Реестр отчетов об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии (бюджетные инвестиции, межбюджетные трансферты)»
В результате откроется вкладка «Реестр отчетов об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии (бюджетные инвестиции, межбюджетные трансферты)», в которой необходимо перейти во вкладку, соответствующую бюджетному циклу, с которым будет осуществляться работа (Рисунок 42).
[image: ]
[bookmark: _Ref477255439]Рисунок 43. Функциональные кнопки
Для работы с реестром отчетов об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии (бюджетные инвестиции, межбюджетные трансферты) в Системе реализованы следующие функциональные кнопки (Рисунок 43):
«Обновить» − обновление страницы;
 «Версия»:
 [Просмотр версии] – просмотр версии отчета по соглашению;
 «Печать»:
[Печать реестра] − формирование печатной формы реестра отчетов об осуществлении расходов, источником финансового обеспечения которых являются субсидии (бюджетные инвестиции, межбюджетные трансферты) на рабочую станцию пользователя с расширением *.xls;
[Печать документа] − формирование печатной формы отчета по соглашению на рабочую станцию пользователя с расширением *.pdf или *.doc;
 «Создать резолюцию» – формирование резолюции («Согласовано» или «Не согласовано»);
«Подтверждение отчета» – создание листа согласования, согласование (при необходимости) и утверждение наложенной резолюции;
«Подписи документа» – просмотр электронных подписей;
«История резолюций» – просмотр истории резолюций.
[image: ]
[bookmark: _Ref477259243]Рисунок 44. Кнопка «Создать резолюцию»
Для формирования резолюции необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Создать резолюцию» (Рисунок 44).
Примечание. Если ранее отчет по соглашению не был доведен до статуса Получателя «Утверждено», то для пользователя федеральных органов исполнительной власти он не отображается.
[image: ]
[bookmark: _Ref477259244]Рисунок 45. Окно «Решение»
В результате откроется окно решения о согласовании (Рисунок 45).
Поля «Дата, время поступления на согласование» и «Наименование ГРБС, должность, ФИО» заполняются автоматически.
В поле «Распределение бюджетных ассигнований» необходимо выбрать значение «Согласовано» или «Не согласовано» из раскрывающегося списка нажатием на кнопку [image: ].
Важно! Поле «Распределение бюджетных ассигнований» обязательно для заполнения.
Поле «Текст решения о согласовании» заполняется вручную.
Важно! Поле «Текст решения о согласовании» обязательно для заполнения, если в поле «Решение» выбрано значение «Не согласовано».
Поле «ФИО, должность, структурное подразделение автора резолюции» заполняется автоматически.
[image: ]
[bookmark: _Ref477259245]Рисунок 46. Кнопка «Сохранить»
После заполнения полей необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 46).
[bookmark: _Ref477259472][bookmark: _Ref477259480][bookmark: _Toc477260131][bookmark: _Toc477972178][bookmark: _Ref477258939]Формирование листа согласования
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[bookmark: _Ref477259249]Рисунок 47. Кнопка «Подтверждение отчета»
Для формирования листа согласования необходимо нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 47).

[image: ]
[bookmark: _Ref477259254]Рисунок 48. Лист согласования
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо добавить согласующих и утверждающего нажатием на кнопку «Добавить» в соответствующих блоках (Рисунок 48).
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[bookmark: _Ref477259259]Рисунок 49. Кнопка «Выбрать»
В открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо выбрать соответствующую запись одним нажатием левой кнопкой мыши и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 49).
Важно! Возможно, выбрать из списка несколько согласующих и одно утверждающее лицо. Утверждающее лицо может быть только одно. Лист согласования невозможно сохранить, если не выбран утверждающий.
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[bookmark: _Ref477259266]Рисунок 50. Сохранение листа согласования
После выбора согласующих и утверждающего необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 50).
В результате статус документа примет значение «На согласовании».
До начала процесса согласования автору листа согласования доступно редактирование перечня согласующих и утверждающего.
Важно! Удаление ранее выбранного согласующего или утверждающего лица возможно лишь с последующей заменой согласующего или утверждающего лица.
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[bookmark: _Ref477259275]Рисунок 51. Кнопка «Редактировать»
Для изменения согласующего лица необходимо нажать на кнопку «Редактировать» (Рисунок 51).
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[bookmark: _Ref477259282]Рисунок 52. Кнопка «Удалить»
После этого необходимо нажать на кнопку «Удалить» (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref477259286]Рисунок 53. Кнопка «Да»
Далее в открывшемся окне «Удаление» необходимо подтвердить удаление согласующего лица нажатием на кнопку «Да» (Рисунок 53).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259292]Рисунок 54. Кнопка «Добавить»
После этого для добавления нового согласующего лица, необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 54).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259297]Рисунок 55. Кнопка «Выбрать»
Далее в открывшемся окне «Выбор пользователей» необходимо левой кнопкой мыши выбрать соответствующую запись и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 55).
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[bookmark: _Ref477259305]Рисунок 56. Кнопка «Сохранить»
Для сохранения внесенных изменений необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 56).
Редактирование ранее выбранного утверждающего лица осуществляется аналогично описанию выше.
После формирования листа согласования, внесенные в перечень согласующих и утверждающих, последовательно осуществляют согласование документа согласно п.п. 3.2 и 3.3 настоящего руководства пользователя.
[bookmark: _Ref477259446][bookmark: _Ref477259460][bookmark: _Toc477260132][bookmark: _Toc477972179]Согласование
[image: ]
[bookmark: _Ref477259315]Рисунок 57. Кнопка «Подтверждение отчета»
Для согласования документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки и нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 57).
При необходимости согласующее лицо может назначить другое ответственное за согласование лицо согласно описанию в п.п. 3.1 настоящего руководства пользователя.
[image: ]
[bookmark: _Ref477259322]Рисунок 58. Кнопка «Согласовано»
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Согласовано» (Рисунок 58).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259327]Рисунок 59. Кнопка «Сохранить»
В окне «Редактирование объекта» при необходимости следует заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 59).
После этого документ перейдет в статус «Согласовано».
Для отказа в согласовании документа согласующему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 57).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259338]Рисунок 60. Кнопка «Не согласовано»
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не согласовано» (Рисунок 60).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259344]Рисунок 61. Кнопка «Сохранить»
В окне «Редактирование объекта» необходимо заполнить поле «Комментарий» и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 61).
Важно! Поле «Комментарий» обязательно для заполнения.
После этого документ перейдет в статус «Не согласовано».
[bookmark: _Ref477259451][bookmark: _Ref477259465][bookmark: _Toc477260133][bookmark: _Toc477972180]Утверждение
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[bookmark: _Ref477259349]Рисунок 62. Кнопка «Подтверждение отчета»
Для утверждения согласованного документа утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 62).
При необходимости утверждающее лицо может назначить другое ответственное за утверждение лицо согласно описанию в п.п. 3.1 настоящего руководства пользователя.
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[bookmark: _Ref477259354]Рисунок 63 Кнопка «Утверждено»
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Утверждено» (Рисунок 63).
После этого документ перейдет в статус «Утверждено».
Для отказа в утверждении документа, утверждающему необходимо выделить соответствующую строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 62).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259366]Рисунок 64. Кнопка «Не утверждено»
В открывшемся окне «Лист согласования» необходимо нажать на кнопку «Не утверждено» (Рисунок 64).
После этого документ перейдет в статус «Не утверждено».
[bookmark: _Toc477260134][bookmark: _Toc477972181]Редактирование и повторное согласование
[image: ] 
[bookmark: _Ref477259375]Рисунок 65. Кнопка «Подтверждение отчета»
Для устранения замечаний и повторной отправки документа на согласование необходимо выделить несогласованную строку одним нажатием левой кнопки мыши и нажать на кнопку «Подтверждение отчета» (Рисунок 65).
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[bookmark: _Ref477259380]Рисунок 66. Кнопка «Перейти к редактированию»
В открывшемся окне «Лист согласования» для устранения замечаний и повторной отправки на согласование, необходимо нажать на кнопку «Перейти к редактированию» (Рисунок 66).
[image: ]
[bookmark: _Ref477259387]Рисунок 67. Кнопка «История согласования»
Для просмотра истории согласования необходимо в окне «Лист согласования» нажать на кнопку «История согласования» (Рисунок 67).
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