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1. [bookmark: _Toc202967898]Основная информация по журналу «Доходные договоры»

Чтобы перейти в раздел «Доходные договоры» необходимо в верхнем меню нажать кнопку «Журналы / Доходные договоры»:
[image: ]
Перейти в конкретный договор можно тремя способами: 
- через «обращения» 
- через создание нового договора
- через фильтр доходных договоров 

1.1. [bookmark: _Toc202967899]Работа с  Доходным договором через создание «обращения» (основной и самый наполненный путь формирования договора).

Создание договора из обращения позволяет осуществлять привязку к объекту для расчёта смет, вносить адрес объекта и формировать первичный пакет документов. Только после того, как исходные документы подгружены в обращении (одинаково, как для физического лица, так и для юридического лица), нажимаем кнопку «+Создать договор»:
[image: ]
[image: ]
После того, как договор создан, необходимо нажать кнопку с номером договора, тогда вы "провалитесь" (перейдете) в редактор договора:
[image: ]
О том, как заполнять вкладки договора – см. пункт 2 инструкции: «Редактор договора».

1.2. [bookmark: _Toc202967900] *Создание договора на прямую в журнале (исключительные случаи внесения ранее заключенного договора).

Для того, чтобы создать новый доходный договор (заключенный ранее, без внесения адреса объекта, и привязки к объектам с целью расчёта смет), необходимо в разделе Журналы / Доходные договоры нажать на кнопку «+Добавить», расположенную над фильтром доходных договоров:
[image: ]
После этого откроется редактор договора. 
О том, как заполнять вкладки договора – см. пункт 2 инструкции: «Редактор договора».

1.3. [bookmark: _Toc202967901]Фильтр по доходным договорам

Для поиска конкретного договора в ПО «Контроль договоров» используйте Фильтр. 
При загрузке Журнала пользователю представлены последние внесенный в ПО «Контроль договоров» 250 договоров, сгруппированных по выбранной колонке по возрастанию/убыванию либо в алфавитном порядке). 
! Обратите внимание, что, если у пользователя подключены несколько филиалов или подразделений, нужно выбрать в фильтре один филиал и одно подразделение, либо «Мои филиалы» / «Мои подразделения». Если у пользователя подключен один филиала и несколько подразделений, то можно выбрать «Мои подразделения». 
Обычно у пользователя при загрузке страницы автоматически выходит филиал и подразделение по основному месту работы:
[image: ]
Нужный договор вы можете найти в журнале Договоров с применением фильтров по предложенным параметрам:
- филиал (подключенные пользователю)
- подразделение (подключенные пользователю)
- номер договора
- вид договора
- статус договора
- дата создания, дата завершения, дата подписания договора и дата включения в реализацию
- тип заказчика
- заказчик
- льготная категория лиц
- номер счета
- исполнитель работ
- адрес объекта
- статус согласования
- услуга
- сумма договор
Также в фильтре можно выбрать различные параметры договора:
[image: ]
! Чтобы поменять вариант отметки, необходимо один или несколько раз нажать на выбранный параметр серого цвета [image: ]. С одним нажатием на выбранный параметр его цвет и характеристика изменятся:
[image: ]
Варианты изменения параметров показаны ниже:
- подписанные договоры: 
[image: ][image: ] [image: ]
- оплаченные договоры:
[image: ][image: ][image: ] [image: ]
- актированные договоры: 
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
- договоры, в которых назначен исполнитель: 
[image: ] [image: ] [image: ]
- договоры, к которым прикреплен результат работ: 
[image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
- договоры, созданные по обращению из ЛК»:
[image: ]
- договоры, находящиеся в архиве:
[image: ][image: ] [image: ] [image: ] [image: ]
Фильтр позволяет осуществлять поиск по нескольким параметрам одновременно, поэтому параметры для поиска необходимо задавать, исходя из поставленной цели.
Например, необходимо найти договоры, зарегистрированные в ПО с начала года и находящиеся в статусе «Подписанный», то есть не оплаченные и работы по ним не производятся. Пример поиска, необходимо заполнить поля «Подразделение», «Статус», «Дата создания договора «с..»:
[image: ]
При изменении параметров можно проверить по всем ли договорам, которые зарегистрированы в ПО с начала года, назначены исполнители. Для этого необходимо задать следующие параметры: «Подразделение», «Статус», «Дата создания договора «с..»», «Исполнитель не назначен»: 
[image: ]

Если вы осуществляете поиск по Заказчику, НЕБЯЗАТЕЛЬНО указывать его Тип: 
[image: ]

После формирования списка договоров с использованием Фильтра всегда можно осуществить Экспорт перечня в формате Excel, либо осуществить поиск среди найденных договоров:
[image: ]
Если договор заключен именно в вашем подразделении, и вы знаете последние цифры договора или Фамилию заказчика, то можно также воспользоваться строкой фильтра «Заказчик»: 
[image: ]
[image: ]
Вариаций поиска множество, фильтр расширен по параметрам, главное - не ошибиться при указании параметров. Чтобы быть уверенным, что в фильтре ничего не задано к поиску «лишнего», пользуйтесь кнопкой «Очистить»: 
[image: ]
Также этой кнопкой можно воспользоваться, если вы ввели неверные параметры. 
После того, как нужный договор найден,  войдите в «Редактор договора». Для этого нажмите на 3 точки напротив договора и кнопку «Редактировать»:[image: ]

2. [bookmark: _Toc202967902]Редактор договора

Редактор договора включает в себя несколько вкладок:
- Общая информация;
- Услуги;
- Документы;
- Платежи;
- Акты;
- Результат работ.
*! В корпоративных договорах добавляется вкладка:
- Распределение по филиалам.
[image: ]
Важно! При создании договора вкладки открываются последовательно, в порядке заполнения информации. 
Изначально для корректировки и заполнения доступна вкладка «Общая информация».
После заполнения вкладки «Общая информация» обязательно использовать «Сохранения».
После подписания договора (во вкладке «Документы») открываются следующие вкладки: «Платежи», «Акты», «Результаты работ»




2.1. [bookmark: _Toc202967903]Общая информация.

В разделе «Общая информация» отражена следующая информация:
«Вид заказчика», «Заказчик», «Подразделение», «Дата создания договора», «Номер договора», «Адрес объекта» договора в поле слева:
[image: ]
Поля «Вид заказчика», «Заказчик», «Дата создания договора», «Номер договора», «Адрес объекта» доступны к корректировке до момента подписания договора (загрузки подписанного договора в разделе «Документы» / «Договор» кнопка «Подписать договор»).
В поле «Заказчик» можно выбрать существующего контрагента, ранее внесенного в ПО «Контроль договоров» если на этапе обращения, был выбран не корректный контрагент, для этого необходимо начать вводить ФИО/телефон заказчика и выбрать из предложенных вариантов:
[image: ]
Если контрагент отсутствует при поиске, то можно внести данные заказчика через кнопку «+Добавить»:
[image: ]
Откроется форма для заполнения данных о заказчике. После внесения данных необходимо нажать кнопку «Сохранить»:
[image: ]
Когда договор находится в статусе «Временный» можно вносить изменения в номер, дату договора, адрес объекта, а при необходимости изменить данные заказчика (физ. лица – ФИО, прописка, телефон, почта; ЮЛ – вся информация кроме ИНН/КПП).

[image: ]

Чтобы изменить данные заказчика, нажмите на кнопку «Редактировать»:
[image: ]
В открывшейся форме необходимо отредактировать данные заказчика и нажать на кнопку «Сохранить». 
Если договор был создан из обращения, то из договора можно вернуться в обращение обратно, нажав на кнопку «Данные обращения»:  
[image: ]
В обращении можно просмотреть документы, загруженные при приёме обращения, а также добавить: документы заказчика, документы объекта, документы услуги по раскрывающемуся списку:
[image: ]
[image: ]
Если договор только создан и необходимо поменять номер договора согласно подписанного документа, достаточно установить курсор в поле «Номер договора» и внести актуальный номер: 
[image: ]
Очень важно после внесения любых изменений нажимать кнопку «Сохранить»:
[image: ]
После сохранения появится уведомление: 
[image: ]
2.2. [bookmark: _Toc202967904]Работа с правым окном договора

В правом окне отображается краткая информация по договору:
[image: ]
Отмеченные на картинке поля - настраиваемые: 
[image: ]





[bookmark: _Toc202967905]Вид договора. 
В поле «Вид договора» необходимо выбрать один из видов договора, исходя из целей договора. 
Для этого разверните меню «Вид договора» в правом окне:
[image: ]

Виды договора:
-  Простой – форма договора подразумевающая конкретные условия о том, какие услуги должны быть оказаны, в какие сроки и в каком объёме и предусматривающая актирование единым актом;
- Рамочный – гибкая форма договора с открытыми условиями, позволяющая закрывать услуги постепенно разными актами в разные периоды. Если договор рамочный, обязательно указываем общую планируемую сумму услуги и плановые даты с какого и по какое число планируется выполнение работ, для закрытия объёмов частями потребуется своевременное добавление услуг с актуализацией суммы по исходной услуге и их актирование;
Договор заводится на основании обращения (инструкция 04_2.0_Модуль обращение. Юрлица). 
- Корпоративный - крупные договоры/контракты, заключаемые одним из филиалов компании либо ЦА, подразумевающие передачу внутри Компании по филиалам путём формирования наряд-заказов (установить данный вид договора может пользователь с расширенными правами); (см. инструкция 04_3.7_Корпоративные и наряд-заказы)
- Наряд-заказ – данная форма встаёт автоматически в случае распределения Корпоративного договора по наряд-заказам, выбрать данный вид договора вручную нельзя;
- Доходная аренда - договора по передаче в аренду имущества филиала (при выборе данного вида договора, выручка в 1С поступит на счет 91.1 «прочие доходы»);
- Продажа имущества - договора по продаже имущества филиала (при выборе данного вида договора, выручка в 1С поступит на счет 91.1 «прочие доходы»);
- Льготный – договор для льготной категории лиц. Если вид договора «Льготный», то необходимо указать «Льготную категорию лиц»:

[image: ]

[bookmark: _Toc202967906]Сумма договора. 
Она проставляется автоматически, при расчете сметы или установления стоимости услуги;
[bookmark: _Toc202967907]Договор без предоплаты 
Автоматически все договоры проставляются с предоплатой (Для ЮЛ выгрузка шаблона договора с текстом о предоплате возможна если сперва выписать счёт на «Предоплату», а затем сформировать шаблон договора. 
Если договор подразумевает пост оплату, следует установить отметку бегунок нажатием мыши (в таком случае после загрузки подписанного договора статус автоматически изменится на «В работе» и останется пока не поступит оплата):
 [image: ]


[bookmark: _Toc202967908]Оплачено. 
Эта строчка проставляется автоматически, когда в договоре появляется информация о поступлении платежа;

[bookmark: _Toc202967909]Актов на сумму. 
Проставляется автоматически актированная сумма при создании акта выполненных работ;

[bookmark: _Toc202967910]Статус договора 
Статус договора меняется автоматически с момента его создания и до его полного исполнения. 

Возможные статусы: 
временный - с момента создания договора до загрузки скан-образа подписанного Договора (данный статус позволяет менять Общую информацию и услуги по договору);
подписанный - со времени загрузки скан-образа подписанного документа до загрузки документа, подтверждающего полную или частичную оплату работ, или установления признака отсутствия предоплаты согласно условиям договора (по фактическому исполнению);
в работе - со времени загрузки оплаты (подтверждения работы без
предоплаты) до загрузки акта выполненных работ;
завершенный - со времени загрузки акта выполненных работ до загрузки результата работ;
исполнен - со времени загрузки результата и акта выполненных работ, что подтверждает полное исполнение работ;
расторгнутый - при загрузке Соглашения о расторжении Договора в разделе «Документы» / «Прочие документы»;
приостановленный - при загрузке заявления Заказчика или Уведомления о приостановлении работ, до загрузки заявления о возобновлении работ в разделе «Документы» / «Прочие документы»;
аннулированный - после подтверждения аннулирования данные по
договору и статус восстанавливаются с подтверждения администратором системы.

[bookmark: _Toc202967911]Аннулирован 
Функция «Аннулирован» необходима, если договор не был заключен и заказчик отказался. Если нужно аннулировать договор, необходимо нажать на бегунок, указать причину аннулирования и нажать кнопку «Продолжить» (аннулированные договоры можно восстановить при одобрении администратора):
 [image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc202967912]Дата исполнения(план)
Планируемая дата окончания работ. Проставляется справа и начинает отсчёт на следующий день после проведения оплаты по договору. 
[image: ]
[bookmark: _Toc202967913]Тип заключения договора. 
При необходимости можно выбрать тип заключения договора: 44-ФЗ, 223-ФЗ
[bookmark: _Toc202967914]Статус согласования
Автоматически отображается статус согласования договора, если договор отправлен на согласование в разделе Документооборот (факультативный вариант)
[bookmark: _Toc202967915]Договор без НДС
При необходимости можно нажать на бегунок и настроить договор без НДС, тогда вся документация по договору не будет учитывать НДС (пример: при образовательных услугах).
[bookmark: _Toc202967916]Льготная категория лиц
Если вид договора - льготный, то необходимо указать льготную категорию лиц: 178-ФЗ или Участники СВО и члены их семей

2.3. [bookmark: _Toc202967917]Согласование заключения доходного договора.

Договор при необходимости можно отправить на согласование. Для этого после сохранения договора необходимо нажать на кнопку «Согласовать», после чего автоматически сформируется СЗ «О согласовании доходного договора» в модуле «Документооборот». После заполнения необходимо нажать кнопку «Сохранить»:
[image: ]

Статус согласования договора отображается в колонке справа. Также можно перейти к самому согласованию в модуль «Документооборот», если нажать кнопку «Перейти к согласованию»: 
[image: ]


3. [bookmark: _Toc202967918]Работа со вкладками договора

3.1. [bookmark: _Toc202967919]Услуги
Во вкладке «Услуги» предусмотрена возможность добавления услуг (Кнопка «+Добавить услугу»), а также редактирования услуг (Кнопка «Редактировать» («Карандаш»): 
! Корректировка допустима пока договор находится в статусе «Временный», либо в соответствующем виде «Рамочный» / «Корпоративный» / «Доходная аренда» / «Продажа имущества» (пока услуги не закрыты актом).
[image: ]

В открывшемся окне можно поменять или добавить стоимость услуги в строке стоимости (вручную или рассчитать с использованием сметы [image: ], если в обращении были выбраны объект и его параметр), а также настроить срок выполнения работ, количество объектов, добавить или поменять услугу, назначить исполнителей, либо передать объёмы внутри филиала: 
[image: ]
Если договор создавался через «обращение», срок оказания услуг автоматически встанет в соответствии с прайсом. Если договор создавался через «доходные договора», сроки указываем вручную «с…по…».
При необходимости можно изменить услугу. Для этого нажмите на «услугу» и выберете из списка необходимую: 
[image: ]

Поле Стоимость можно изменить через смету либо указав вручную, нажите кнопку «Сохранить»:
[image: ]

После внесения изменений обязательно нажимайте на кнопку «Сохранить»:
[image: ]

[bookmark: _Toc202967920]Распределние с передачей объема работ в процентном соотношении либо суммой: 

Передать можно, как процент, так и сумму. При передаче в другое подразделение лучше передавать сумму, либо обращайте внимание на копейку, появляющуюся в результате округления. Передавать объём работ всегда нужно с учётом НДС (передаём сумму с НДС). Для передачи объема работ в окне «Редактирование услуги» нажмите на кнопку «+Добавить»:

[image: ]
Выберите подразделение: 
[image: ]
Укажите процент или сумму передачи:
[image: ]
После внесения изменений обязательно нажмите «Сохранить».

[bookmark: _Toc202967921]Распределение работ по подразделениям
Если требуется распределить объем работ на несколько подразделений, внимательно распределяйте суммы или проценты (распределение возможно пока акт «Не поведён» бухгалтерией в реализацию 1С. Сверяйте копейки в переданных объёмах:
[image: ]

[bookmark: _Toc202967922]Назначение исполнителей 

После «Распределения объёмов работ», можно назначать исполнителей (пользователей, кто будет выполнять работы). Исполнителя работ можно выбрать только в рамках своего подразделения, и назначить несколько исполнителей, распределив работы в процентном соотношении между ними в зависимости от участия.
Исполнителей можно назначить через «редактирование услуги»:
[image: ]


Нажмите на кнопку «Распределение работ по исполнителям»[image: ]: 
[image: ]
В открывшемся окне заполните распределение работ («Тип работы», «Процент») общее участие исполнителей в услуге всегда равно 100%: 
[image: ]
После внесения изменений не забывайте нажать кнопку «Сохранить». 

[bookmark: _Toc202967923]Добавление новых услуг в договор

При необходимости можно добавить новые услуги в уже созданный договор. Это можно сделать, если договор находится в статусе «Временный», либо в соответствующем виде договора «Рамочный» / «Корпоративный» / «Доходная аренда» / «Продажа имущества» (пока услуги не закрыты актом).
Добавить новые услуги можно следующим образом:
Во вкладке «Услуги» нажать кнопку «+Добавить услугу»
[image: ]

Если нужно выбрать исполнителя или соисполнителя с передачей объема работ, то сначала нужно добавить услугу и «Сохранить» ее, а затем нажать на «Редактирование услуги» [image: ] и проставить проценты передачи объема работ. Стоимость переданных работ определяется автоматически.

3.2. [bookmark: _Toc202967924] Документы

Вкладка «Документы» имеет внутри себя 5 вкладок: 
Договор, Дополнительное соглашение, Счета, Прочие документы, Удаленные документы.
Вкладка "Документы" позволяет скачать шаблон договора, выбрать подписанта договора (начальник, заместитель, исполняющий обязанности), выписать счет на оплату.

[image: ]

3.2.1. [bookmark: _Toc202967925]Договор
Договор - содержит в себе шаблон договора, возможность подписать договор и выслать его на почту Заказчика. При необходимости ранее загруженный файл можно заменить.
Если есть возможность, выберете подписанта: 
[image: ]
Затем скачайте шаблон договора, нажав на кнопку [image: ]:
[image: ]
Подписанный договор с обеих сторон отсканируйте и загрузите скан-копию в программу. Для этого нажмите кнопку «Подписать договор»:

[image: ]

Далее необходимо выбрать файл договора:
[image: ]
Обратите внимание! Максимальный размер загружаемого файла в ПО «Контроль договоров» составляет 150 мБ.

После этого статус договора меняется на «Подписанный».

! Обратите внимание, что если договор уже подписан и требуется заменить скан подписанного договора, имеется кнопка [image: ]  «Заменить подписанный», которой можно воспользоваться, если случайно прикрепили не тот файл:
[image: ]
Также подписанный договор можно отправить заказчику на электронную почту:
[image: ]
После того как подписанный договор загружен в ПО дополнительно появятся вкладки: Платежи, Акты, Результат работ.

3.2.2. [bookmark: _Toc202967926]Дополнительные соглашения
Дополнительные соглашения - позволяют сформировать и скачать дополнительное соглашение к договору, а также внести изменения в раздел услуги если договор уже подписан. 

Во вкладке «Документы» можно создать Дополнительное соглашение:
[image: ]
Дополнительное соглашение можно создать:
1) В случае, если часть работ была выполнена и требуется возврат излишне уплаченных средств.  
2) Если в ходе работ нужно внести изменения уже в подписанный договор, требуется провести дополнительные: виды услуг, изменить стоимость либо срок исполнения.

Внимание! Дополнительное соглашение можно создать, если не загружены акт и результат работ к корректируемой услуге. Если они уже добавлены, значит, их необходимо сначала удалить, и только после этого создать доп. соглашение.
Для этого во вкладке «Акты» удалите добавленный акт, нажав на красный крестик:
[image: ]
Также удалите результат работ во вкладке «Результаты работ», нажав на кнопку[image: ] и затем -  на крестик . 
+[image: ]
[image: ]

[bookmark: _Toc202967927]Возврат денежных средств Заказчику.
Нажмите на «+Создать Дополнительное соглашение»:
[image: ]
Откроется форма создания ДС:
[image: ]
! Обратите внимание, что изменять можно лишь те услуги, к которым не приложен результат работ и нет созданного акта. 

Нажмите на кнопку «Редактировать услугу» для того, чтобы изменить услугу или заменить ее:
[image: ] 




В открывшемся окне внесите необходимые изменения: 
[image: ] 
Нажмите кнопку «Сохранить», а затем – «Закрыть».

Вы вернетесь к Дополнительному соглашению с внесенными изменениями:
[image: ]
Теперь видно сумму к возврату Заказчику, и можно скачать шаблон заявления «Заявление на возврат денежных средств» и шаблон «Дополнительного соглашения» об изменении основных условий договора. 
Необходимо скачать шаблон дополнительного соглашения.  Выберете номер ДС и подписанта из списка:
[image: ]
 Затем нажмите «Скачать шаблон»:
[image: ]
[image: ]
Чтобы форма ДС сохранилась, нажмите кнопку «Сохранить». Тогда вы сможете в любой момент вернутся в это ДС, нажав на значок «Редактировать»:
[image: ]
После подписания с заказчиком заявления на возврат денежных средств и дополнительного соглашения, необходимо загрузить подписанное в редакторе Дополнительного соглашения. Для этого нажмите на кнопку «Загрузить подписанное». 
[image: ]
       С момента загрузки подписанного ДС изменится стоимость Услуг в самой форме договора:
[image: ]

При необходимости Вы можете просмотреть форму ДС, либо скачать подписанное ДС, нажав на значки [image: ] и [image: ]соответственно. Также можно загрузить новый файл ДС, если по ошибке загрузили не тот файл, для этого необходимо нажать на значок: [image: ]
[image: ]
[bookmark: _Toc202967928]Допустима загрузка выгруженного шаблона ДС как подписанного. Для актуализации сумм перед формированием акта, после подписания файл можно заменить.  
Добавление услуг или увеличения стоимости в ДС
Если Дополнительное соглашение требуется для проведения дополнительных Услуг к подписанному договору, либо при увеличении стоимости, то действуйте следующим образом:   
Создайте дополнительное соглашение, нажав на кнопку «+Создать дополнительное соглашение»:
[image: ] 
В открывшемся окне добавьте необходимую услугу, либо измените стоимость уже существующей услуги. Для этого нажмите на кнопку «Добавить услуги», либо на значок «Редактировать»:
[image: ]
[image: ] 

Проставьте стоимость добавленной услуги, сроки ее выполнения. Обязательно нажмите кнопку «Сохранить», а затем – «Закрыть»:
[image: ]
[image: ]

В окне ДС вы увидите новые или измененные услуги, новую сумму по дополнительному соглашению и сумму к доплате:
[image: ]
Проверьте, всё ли правильно встало, и нажмите «Сохранить», чтобы в любой момент вернуться в данное ДС для дальнейшей работы. 
Вернуться к ДС можно через раздел «Дополнительные соглашения», нажав на значок «Редактировать»:
[image: ]


После того, как все новые данные заполнены и сохранены необходимо сгенерировать номер счёта (для этого нажмите на значок [image: ]) и выпишите счет на сумму доплаты по дополнительному соглашению (нажмите кнопку «Выписать счет»):
[image: ]

После этого необходимо проставить номер соглашения, выбрать подписанта и скачать шаблон дополнительного соглашения об изменении стоимости работ без сметы:
[image: ]
После подписания дополнительного соглашения с Заказчиком, загрузите подписанное доп. соглашение:
[image: ]

После загрузки ДС сразу меняется сумма договора в основной форме:
[image: ]


3.2.3. [bookmark: _Toc202967929]Счета
Счета - позволяют сформировать счет на оплату. 
Напоминаем, что по договорам с физическими лицами (ФЛ) наша организация работает исключительно на условиях предоплаты. 
При заключении договора с Юридическими лицами, условия которых предусматривают порядок оплаты - Постоплата, настоятельно рекомендуем правильно заполнять данные и устанавливать параметр "Договор без предоплаты". Это обеспечит автоматическое изменение статуса договора на "В работе", включение его в рабочие отчёты и положит начало отсчета срока выполнения соответствующих обязательств.
В таком случае нажмите кнопку «Договор без предоплаты» в колонке справа:
[image: ]
Внимание! Переход договора в статус "Завершен" по таким договорам осуществляется исключительно после фактического поступления оплаты от контрагента.
Если условие оплаты по договору с ЮЛ - авансовый платёж (предоплата), прежде чем скачать шаблон договора - нужно выписать счет на Предоплату в зависимости от суммы авансового платежа, для того чтобы предоплата встала в текст Договора.
[image: ]
Чтобы выписать счет Заказчику, во вкладке «Счета» нужно выбрать подписанта и вид оплаты (Предоплата либо Окончательный расчёт), а также процент либо сумму платежа.
[image: ]
Если выбираете «Предоплата», то вручную пропишите процент или сумму предоплаты. Если пропишете процент, то сумма встанет автоматически, если пропишите сумму, то процент рассчитается автоматически. 
[image: ]
[image: ]

После выбранного вида оплаты и процента или суммы оплаты, нажмите на иконку «Выписать счет», счет сохранится в отдельной строке и автоматически уйдёт в загрузки. Счёт автоматически скачивается в папку «загрузки» с именем файла «счет на оплату_ номер договора». Повторно счет можно скачать в любое время, нажав на нажав на значок[image: ]: 
[image: ]
[image: ]
Когда выбираете вид оплаты «окончательная оплата», процент окончательной оплаты проставляется автоматически: если предоплата была, то счет выписывается на недостающую сумму до 100%, то есть автоматически рассчитывает остаток в рублях и процентах. 
Если вы изначально выбираете вид оплаты «окончательная оплата», то выставленный счет будет выставлен сразу на 100%. 
[image: ]

3.2.4. [bookmark: _Toc202967930]Прочие документы
В разделе «Прочие документы» можно скачать различные шаблоны документов и загрузить подписанные (карточка предприятия, заявление на возврат, заявление о приостановлении работ, заявление о возобновлении работ и т.д.)
3.2.5. [bookmark: _Toc202967931]Удаленные документы
В разделе «Удалённые документы» можно просматривать историю удаления либо замены документов, дату и время удаления, инициатора удаления файла. Отображаются все удаленные документы:
[image: ]

3.3. [bookmark: _Toc202967932]Платежи
Модуль: Журналы/Доходные договоры, вкладка «Платежи».

В ПО «Контроль договоров» существует несколько способов добавления оплаты:
- Безналичный (онлайн банк, банкоматы, отделения банков) – повсеместное использование.
- Онлайн касса (Эвотор) – не используется.
- Эквайринг – применяется для сервиса Личный кабинет.
[image: ]
3.3.1. [bookmark: _Toc202967933]Безналичные платежи 
Онлайн банк, банкомат, отделение банка. 
Оплата производится без участия работника Общества, посредствам банковских приложений, терминалов банка либо в отделении банка (далее «Банк») – по QR-коду или реквизитам счёта.
!!!При оплате по квитанции, информируйте заказчиков, что, если они используют платежные системы других банков (Не Сберанк), оплачивать счёт нужно по реквизитам, QR-код используется, только если верно считываются реквизиты.
Работник Общества, имеет возможность прикрепить в ПО «Контроль договоров» чек об оплате услуги, по факту его предоставления заказчиком через кнопку[image: ], внимательно проставляйте дату платежа и сумму по квитанции.
«Банк» ежедневно предоставляет в бухгалтерию реестр по оплате (отбитым чеком), банковские транзакции проводятся от 1 до 7 рабочих дней. Подтверждением оплаты всегда является банковский реестр, разнесенный сотрудниками бухгалтерии.

3.3.2. [bookmark: _Toc202967934]Онлайн касса (Эвотор).
Оплата производится по терминалу онлайн кассы, установленной в подразделении (не используется филиалами).
Работник компании, прикрепляет чек в ПО «Контроль договоров» в момент проведения оплаты заказчиком, через кнопку [image: ].
!!!Внимательно отнеситесь к прикреплению платежа, не копите несколько платежей. Правильно связывать реестр платежей с каждым договором необходимо оперативно и регулярно.
Акты выполненных работ и реализация:
- Акты выполненных работ формируются в день выдачи результата работ заказчику.
- в конце рабочего дня, производится закрытие смены и ПО формирует чеки на реализацию согласно выписанным актам за день (зачет предоплаты).
- В момент формирования чека (на предоплату и окончательный расчёт) информация уходит в ИФНС.
- Процедуры по возврату отправленного чека в ИФНС не существует.
- !!!НЕ ФОРМИРУЙТЕ АКТЫ ЗАРАНЕЕ!!!

3.3.3. [bookmark: _Toc202967935]Эквайринг 
(используется сервисом Личный кабинет физического лица)
Платёж попадает автоматически из сервиса по факту оплаты заказчиком.

3.4. [bookmark: _Toc202967936]Акты (Работа с электронной кассой.)

3.4.1. [bookmark: _Toc202967937]Акты физических лиц.

После того, как работы по договору будут выполнены, нажмите кнопку "+Добавить акт". 
[image: ]

Чтобы номер акта присвоился автоматически, нужно нажать на круглую стрелку[image: ]. Период включения в реализацию и дата акта встанут текущие. 
[image: ]
Если необходимо, можно изменить дату акта. 
Обратите внимание! Период привязан к дате акта и при изменении даты меняется и период.
(!) Если вы не успели загрузить скан подписанного акта или загрузили акт как служебную записку о включении в реализацию в текущем отчетном периоде (чек не отбивался), то в следующем отчетном периоде необходимо предыдущий акт удалить и сформировать НОВЫЙ акт. 
Если в акте при создании вышли все не актированные услуги по договору и вам нужно закрыть определённую, лишние достаточно удалить, нажав на красный крестик.
[image: ]
Выберете «Подписанта», «Подразделение» и нажмите кнопку «Сохранить». 
[image: ]
После сохранения возможны 3 варианта подписания акта:
- Акт подписан заказчиком.
- Акт подписан в одностороннем порядке (применительно для филиалов с подключенной ЭЦП директора в ПО «Контроль договоров»).
- Загрузить служебную записку.
[image: ]
[bookmark: _Toc202967938]Акт подписан заказчиком.

Чтобы загрузить акт, нажмите на кнопку «Акт подписан заказчиком» и загрузите подписанный файл (дата и период акта должны соответствовать периоду включения в реализацию).
Могу возникать ошибки, если: 
- если месяц даты акта отличается от периода.
[image: ]

- если период сформированного акта отличается от текущего периода. [image: ]
После загрузки скан-копии подписанного акта - Отбивается чек.
(!) Чек в ИФНС отбивается автоматически в день загрузки подписанного акта на всю сумму платежей. Удаление акта после загрузки в договоре с ФЛ недопустимо. Если случайно был прикреплен ошибочный файл акта, допустима замена загруженного ранее файла. Для договоров с ФЛ.
По договорам с ЮЛ акт можно полностью удалить и создать повторно с той же датой и номером, в том же отчетном периоде. Номер счета-фактуры  встанет автоматически согласно ранее сохраненной для этого договора  в  отчетном периоде информации.

[bookmark: _Toc202967939]Акт подписан в одностороннем порядке.

Одностороннее подписание акта допустимо, если в самом филиале есть отдельный регламент одностороннего подписания и подключено использование ЭЦП директора в ПО «Контроль договоров». Т.е. существует документ, приказ филиала, в котором закреплена пошаговая структура подписания акта и сроки, когда заказчик его не подписал. 
При нажатии кнопки «Акт подписан в одностороннем порядке»:
[image: ]
- Формируется служебная записка «О включении в реализацию акта, подписанного в одностороннем порядке». Ссылка на служебную записку будет отображаться в акте. 
! Обязательно выгрузите шаблон акта выполненных работ (Подпишите и загрузите в приложение к сформированной СЗ в Документообороте):

[image: ]
[image: ]
- После положительной резолюции директора и подписания ЭЦП директора филиала в акт крепится файл, подписанный с нашей стороны (архив с ЭЦП), при этом принудительно меняется дата акта и период на текущую дату и текущий период соответственно (чек в ИФНС отбивается в этот день). 
- Если к моменту согласования СЗ, акт, подписанный с двух сторон уже загружен, ничего не меняется.
Кнопка «Акт подписан в одностороннем порядке» не отображается для договоров с юридическими лицами.
Согласно Федеральному закону «О применении контрольно-кассовой техники при осуществлении расчетов в Российской Федерации» от 22.05.2003                 N 54-ФЗ акты должны формироваться в день, когда выдаётся результат работ.
Период акта обязательно должен соответствовать текущему периоду.
Чек отбивается тем месяцем, когда акт загружен и никак иначе. Поэтому, если вы выписали акты на 01.09.2022 - загрузить сканы подписанных актов будет возможно только в период с 01.09.2022 по 30.09.2022.

[bookmark: _Toc202967940] Загрузить служебную записку.

Применительно к ЮЛ, поскольку для договора с ФЛ обязательна загрузка файла акта для отбития чека реализации в день загрузки/подписания акта (дата подписания акта должна быть равна дате загрузки в ПО «Контроль договоров»).
 В ситуации, когда у нас есть акт, но по нему, допустим, нет еще подписи заказчика, либо не пришла оплата (т.е. это случай дебиторской задолженности), начальник может взять на себя обязательство, что заказчик точно произведет оплату и подпишет этот акт. В данном случае у нас должна быть гарантия, что у нас точно результат работы будет выполнен и принят.
В акт необходимо загрузить СЗ «О включении в реализацию актов выполненных работ» в формате PDF, сформированную и распечатанную в модуле Документооборот:

[image: ]
!!!При нажатии кнопки «Загрузить служебную записку» акт попадает в реализацию, НО чек не отбивается!!! Чек отбивается только по кнопке «Акт подписан заказчиком»
(!) Для договора с Юридическим лицом после подписания акта, необходимо загрузить его скан:
[image: ]

[image: ]


3.4.2. [bookmark: _Toc202967941]Акты юридических лиц.

Для Юридических лиц в актах предусмотрено заполнение счет-фактуры. Сначала добавьте акт, сформируйте номер акта, при необходимости установите дату в актах, нажмите «Сохранить». После этого номер и дата в счет-фактуре встанут автоматически. Выберете подписанта, главного бухгалтера. Скачайте шаблон, подпишите и подгрузите скан счет-фактуры: 
[image: ]
Нумерация счётов-фактур сквозная на филиал (начинается с ХХХХ/ГГММ/000001 каждое первое число месяца), номер привязан к договору, поэтому если удалить акт и повторно добавить с той же датой – номер и дата, ранее присвоенные для счёта-фактуры, проставятся автоматически. 
Дата счёт-фактуры привязана к дате акта:

[image: ]
Если случайно был прикреплен ошибочный файл акта его можно заменить. При ошибочной загрузке счёта-фактуры – допустимо удалить её и загрузить повторно, если акт не проведён бухгалтерией. По договору с ЮЛ акт можно полностью удалить и создать повторно с той же датой и номером, в том же отчетном периоде. Счёт-фактура, номер и дата встанут автоматически. Либо сформировать акт от новой даты в новом периоде.

[image: ]

В тех случаях, когда для включения акта в реализацию была прикреплена Служебная записка, обязательно крепите скан акта после получения подписанного документа.

[image: ]

[image: ]

3.5. [bookmark: _Toc202967942]Результаты работ

После прикрепления оплаты появится вкладка «Результат работ». В ней прикрепляется готовый документ по услуге, если физический результат предусмотрен. Если по услуге физический результат не предусмотрен – ничего загружать не требуется. Если необходимо прикрепить несколько документов, можно их заархивировать и прикрепить. Допустимый разрешенный объем файла 150 мБ.
[image: ]
[image: ]
Неверно загруженный результат можно удалить через редактор «Документы», значок [image: ].
[image: ]

[bookmark: _Toc202967943]Приостановка договора 
Если по какой-либо причине (нет оплаты, нет доступа и т.д.) 
оплаченный договор нужно приостановить, то в договоре, во вкладке «Документы» / «Прочие документы» загрузите заявление/уведомление о приостановке работ. Договор автоматически поменяет статус на «Приостановленный». 
Приостановить договор можно по уведомлению от или по заявлению заказчика. 
[image: ]
[image: ]

Если по договору была приостановка, и нужно внести новый результат работ (добавочный), то снова прикрепите результат работ:
[image: ]
А саму приостановку прикрепите, нажав на кнопку [image: ]
[image: ]   
[image: ]
[image: ]
После загрузки скана результата работ в формате PDF, есть возможность подписать документ электронно-цифровой подписью. 
[image: ]

[image: ]
Выберете из списка сотрудника с правом подписи, затем выберете электронную подпись, нажмите «Подписать»
[image: ]

[bookmark: _Toc202967944]Возобновление работы по приостановленному договору

Если необходимо возобновить работы по приостановленному договору, то во вкладке «Документы» / «Прочие документы» загрузите «заявление о возобновлении работ», и договор поменяет статус на «В работе».

[image: ]

[bookmark: _Toc202967945]Отправка в архив 
После загрузки результата работ, можно сразу оправить дело в архив, нажав на кнопку «Отправить в архив»:
[image: ]
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