Приемка/отклонение отчетов главными распорядителями.
Для удобства проверки главными распорядителями отчетных форм своих подведомственных учреждений, Корпорацией Парус и ООО «Парусник-Белгород» был разработан механизм проверки и блокировки отчетных форм от исправлений.

1. Подведомственные учреждения: 
· Создание вручную (и заполнение) или загрузка отчетной формы – автоматически установлен статус «Черновик»;
· После того как все отчеты заполнены (в зависимости от отчетности: годовая, квартальная, месячная), их необходимо перевести в статус «Подготовка»;
· Далее необходимо проверить весь пакет форм, и только после того как все отчеты пройдут проверку без ошибок, перевести их в статус «Проверен»;
· Следующим шагом будет подписание отчетных форм электронной подписью, после чего необходимо установить статус «Подписан»;

· Завершающим действием является отправка отчета в центр учета (пкм на отчетной форме – Загрузка/Выгрузка – Выгрузить отчеты для центра учета).
Т.е. главный распорядитель начинает работать с отчетами только после того как в графе «Статус» указано значение «Подписан», а в графе «Отправлен в центр учета» - «Да».
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2. Главный распорядитель:

· Проверка отчетных форм на правильность внесения данных;

· Приемка отчета: если отчет составлен правильно, то главный распорядитель принимает отчет – пкм Приемка/Принять отчеты;
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После чего составитель отчета не сможет отменить отправку в центр учета и исправить отчет, а в графе «Принят» появится значение «Да».
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·  Отклонение отчетов: если же главным распорядителем были обнаружены недочеты и/или замечания, то необходимо выполнить действие – пкм Приемка/Отклонить отчеты;
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В графе «Принят» появится значение «Отклонен»
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· !!!!!Следующим шагом будет добавление примечания, в котором необходимо указать причину отклонения отчета (обязательно) – пкм Расширение/Пользовательские процедуры
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Необходимо выбрать процедуру «Добавить примечание к отчету».
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В появившемся окне указываем причину отклонения отчета и нажимаем «ОК».
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Для того чтоб данная пользовательская процедура появилась в контекстном меню
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необходимо обратиться на «горячую линию» ООО «Парусник-Белгород» по тел. 23-18-30.

После того как подведомственное учреждение исправит отчет, так же необходимо добавить примечание о том что отчет был исправлен. Последнее добавленное примечание отражается в графе «Примечание».
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Всю историю примечаний можно просмотреть нажав пкм на отчете «История значений»
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В данном окне можно увидеть пользователя, который добавил примечание, дата/время и текст примечания
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В дальнейшем будет автоматизирована рассылка писем на электронную почту составителей отчетности, в случае отклонения отчета. Для этого необходимо чтоб главные распорядители предоставили список подведомственных учреждений с электронной почтой. Список необходимо отправить на эл. почту ООО «Парусник-Белгород» svod@parusnik.org или отправить факс на номер 33-40-88 с пометкой «Своды».
