РЕГЛАМЕНТ ДОКУМЕНТООБОРОТА ФОРМЫ

Регламент определяет процесс обработки документа при помощи перевода в определенное состояние и смены статуса документооборота формы. 
Состояния форм: «Открыта для редактирования», «Закрыта для редактирования», «Верна», «Содержит ошибки».

Состояния формы и подформ отражается во вкладочной панели. В определенное состояние может быть переведена как форма, так и подформа.

Статусы документооборота: «Черновик», «Проверено», «Контроль», «Закрыто». 
Действие (или операция) перевода по статусам документооборота выполняется только на формой (не над подформами).

Статусы разбиты на 2 группы:

1. Статусы, которые проставляет  ответственные специалисты учреждения, заполняющие форму:

· «Начальное» или «Пусто» – устанавливается после импорта формы. 
Для начала работы с формой необходимо выполнить операцию «Включить в работу», форма (и ее подформы) перейдут на статус «Черновик».
· «Черновик» – устанавливается после сохранения вновь созданной/импортированной формы, а также когда форма находится на редактировании. 
На статусе «Черновик» необходимо провести внутри и\или междокументный контроль формы. По результатам контроля форма и какие-либо ее подформы могут быть переведены в состояние «Содержит ошибки». В этом случае выполняется редактирование подформ и повторный контроль формы или, если ошибки допустимые, то форма (а вместе с ней и подформы) переводятся в состояние «Считать верным».
Дальнейшие действия возможны только с Закрытой формой. Для этого переведите форму (не подформы), в состояние «Закрыта для редактирования», т.е. выполните действие «Закрыть для редактирования». Форма и подформы будут помечены замками, а во вкладочной панели будут установлены чикбоксы «Закрыта для редактирования». Форму можно «Открыть для редактирования».
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Редактировать форму можно только в статусе «Черновик» и только в состоянии «Открытую для редактирования».
Дальнейшие действия возможны только с Верной формой и верными подформами.
Если форма и подформа содержат ошибки, которые вы считаете допустимыми, необходимо:

1) форму «Вернуть в черновик»;
2) форму «Открыть для редактирования»;
3) Перевести в состояние «Верна» » форму (и подформы): над ними выполнить действие «Считать верным. 

Чтобы передать форму на контроль в Финансовое управление Саткинского муниципального района для дальнейшей проверки необходимо выполнить следующие действия:

 выполните над формой операцию «Закончить выверку», форма (включая подформы) переведется на статус «Проверено».
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Начиная со статуса «Проверено» невозможно выполнение действий над формой учреждением-исполнителем.
2. Статусы, которые проставляют кураторы Финуправления Саткинского района:

· Контроль – устанавливается в том случае, когда куратор проводит контроли над формой.

· Закрыто – устанавливается в том случае, когда отчет по форме сдан в Министерство Финансов Челябинской области.
.
Регламент документооборота формы
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Список форм отчетности
Действия учреждения, которое сдаёт отчет





Действия куратора формы








Действия куратора формы








2

