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Общие настройки для договоров
Настройка договоров осуществляется через подсистему "НСИ", справочник
"Виды документов":

Договоры можно выделить в отдельную группу (если она отсутствует). Для
этого нажмите на кнопку "Создать группу". Чтобы создать новый вид
документа (договора; например, договоры с самозанятыми, ГПХ и т.д.) нажмите
кнопку "Создать":



Если документ является именно договором, нажмите галочку "Является
договором":

Обратите внимание, что некоторые поля стали серыми и недоступными для
редактирования. Это связано с тем, что в 1С: ДГУ для Вид
документа="Договор" предусмотрены типовые настройки (от разработчика).

Некоторые поля остались чёрными. Отредактируйте их по своему усмотрению.

Затем выполните настройки на вкладке "Нумерация":

Потом — на вкладке "Создание документов":



Добавьте шаблон договора. Настройте роль файла (например, Основной),
добавьте автозаполняемые поля:





При необходимости укажите категории документа и детализируйте доступ:

Заполните информацию по движению документа на вкладке "Настройки
обработки":



Пример настройки

Укажите роли файлов:

После окончания настройки документа нажмите кнопку "Записать и закрыть":

Документ станет доступен для создания:



Дальнейший порядок работы схож с работой по всем документам (подробнее
см. инструкцию "2024-09-12 ИНСТРУКЦИЯ Настройка шаблонов
документов (нумерация, файлы, реквизиты, шаблон процесса обработки,
права доступа) .docx".

Заполните карточку договора. Обязательные к заполнению поля выделены
красным:



Отредактируйте шаблон файла (при необходимости), добавьте вложения на
вкладке "Файлы":



Убедитесь, что обработка по документу сформировалась корректно. В случае
корректного заполнения, нажмите на кнопку "Начать обработку":

Специальные настройки для договоров. Как настроить учет сторон и учет
документов по контрагентам
В программе есть возможность вести учет документов по контрагентам или
вести учет сторон. Для этого в карточке вида документа предусмотрены
взаимоисключающие настройки Вести учет по контрагентам и Вести учет
сторон.



Как вести учет документов по контрагентам
Если настройка Вести учет по контрагентам включена, то в реквизитах
карточки документа можно указать одного или нескольких контрагентов.
После установки настройки в карточке документа этого вида появятся поля:
■ Контрагент (обязательное для заполнения);
■ Контактное лицо контрагента.

В программе есть возможность работать с документами в разрезе контрагента –
из карточки контрагента можно открыть список всех документов по



контрагенту. Для этого на панели навигации предусмотрена команда
Документы.

Откроется список документов, в котором контрагент фигурирует в качестве
«отправителя», «получателя» и «контрагента». С помощью команд контекстного
меню можно Создать, Скопировать, Изменить и найти документ.

Как вести учет сторон подписания документа
Помимо ведения учета документов по контрагентам в программе есть
возможность фиксировать факт подписания документа сторонами. Исходя из
сложившейся делопроизводственной практики подписываются сторонами такие
документы, как договоры, соглашения, акты и прочие.
Вести учет сторон – если настройка включена, то в реквизитах карточки
документа отображается таблица Стороны, где фиксируются факт и дата
подписания документа сторонами.



За выбор варианта подписания отвечает настройка вида документа Вариант
подписания. Доступны следующие варианты подписания:
■ Мы и контрагент(ы),
■ Не подписывается,
■ Только контрагент(ы),
■ Только мы.

Если документ является договором, вариант подписания автоматически
устанавливается в значении Мы и контрагент(ы).



Добавить стороны, подписывающие документ, можно следующими способами:
■ по умолчанию для всех документов вида – в карточке вида документа на
закладке Шаблон документа – Реквизиты документа;
■ в карточке каждого документа этого вида на закладке Реквизиты.

Для заполнения реквизита Наименование достаточно выбрать одно из заранее
подготовленных значений.

Значения указываются в справочнике Наименования сторон в разделе НСИ.



Факт подписания документа и дата заполняются ответственным сотрудником
вручную.
Каждый подписывающий может внести дополнительный комментарий к своей
подписи. Для этого в таблице Стороны предусмотрено поле Комментарий.
Например, в нем удобно указать причину, по которой документ не был
подписан.
Можно внести подпись за другого сотрудника. Например, секретарю внести
подпись за директора, выбрав его в поле Подписал таблицы Стороны. При этом
программа автоматически укажет секретаря в поле Установил.

По умолчанию поле Установил не отображается в карточке документа, но его
можно вывести через меню Еще – Настройки – Изменить форму – Группа
комментарий установил.

Также с помощью команды Изменить форму в список документов можно



вывести колонку Подписан всеми.
Для анализа документов, которые по каким-то причинам не были подписаны,
предусмотрен отчет Неподписанные документы. Он открывается из панели
отчетов раздела Документы.

Аналитика по документам (в т.ч. по договорам)
Для своевременного выявления проблем в работе с документами в
«1С:Документообороте» предусмотрены разнообразные отчеты. Они находятся
в разделе "Документы", вкладка "Отчеты":

Отчеты систематизированы по категориям:



Переключайтесь между вариантами, чтобы найти интересующий. Образец
сформированного отчета отображается справа. Чтобы начать работу с отчетом,
выберите нужный вариант и нажмите кнопку "Открыть":

Из этих отчетов те отчеты, которые больше всего соответствует критерию
"Отображения статусов документов (содержат показатели эффективности и
проблемности)", следующие:

● Список моих просроченных входящих документов
● Список просроченных документов
● Список документов с истекающим сроком действия через 2 дня
● Список документов с истекающим сроком исполнения через 2 дня
● Список документов с истекшим сроком действия
● Список неподписанных документов
● Договоры с истекающим сроком действия
● Документы, не возвращенные в срок контрагентами
● Документы, не возвращенные в срок сотрудниками
● Контрагенты, часто задерживающие документы
● Сотрудники, часто задерживающие документы
● Статистика получения оригиналов
● Исполнение обращений граждан
● Контроль наличия оригиналов
● Неотработанные документы

Отчеты, которые больше всего соответствует критерию "Количество
документов на сотрудника или ответственного":

● Список документов по ответственным



● Статистика процессов по авторам при работе над документами
● Статистика работ над документами по ответственным
● Статистика переадресованных документов
● Статистика документов, полученных при переадресации
● Сотрудники, часто задерживающие документы
● Статистика работ над документами
● Справка об объеме документооборота

Наиболее интересные (в т.ч. и с т.з. разработчика отчеты) описываются далее.

Статистика работ над документами
С помощью отчета можно узнать:
■ что или кто является причиной медленной работы с документами;
■ по каким видам документов есть проблемы;
■ сколько времени занимает работа над каждым видом документов;
■ какие процессы запущены по документам и сколько времени они занимают.

Расположение отчета

Отчет включает пять вариантов:
1. Статистика работ над документами.
2. Документы по ответственным.
3. Процессы по шаблонам.
4. Процессы по авторам.



Вариант Статистика работ над документами является основным, остальные
предназначены для его детализации. Отчеты открываются по щелчку мыши на
соответствующих ячейках основного отчета. Таким образом, не переходя в
другой отчет, можно получить всю необходимую информацию по всем
вариантам.
Рассмотрим каждый вариант отчета подробнее.

Статистика работ над документами
Отчет показывает длительность работ по видам документов в разрезе
различных типов процессов.
Из отчета, например, можно выяснить, что согласование или утверждение
занимает более 50 % жизненного цикла документа. В результате – отказаться
или переработать шаблоны этих процессов или обязать ответственных
использовать заранее подготовленные шаблоны.



Из отчета можно открыть вариант Документы по ответственным. Отчет
покажет, кто по каким документам указанного вида работал дольше всего.

Документы по ответственным
Вариант отчета показывает, по каким документам складывается средняя
длительность работ и кто является ответственным за эти документы.



В качестве детализации отчета открывается вариант Процессы по авторам.

Процессы по авторам
Отражает длительность различных процессов для различных авторов
процессов. В этом варианте отчета нет специальных расшифровок.



Отчет «Неотработанные документы»
Отчет позволяет найти документы, по которым не ведется никаких работ:
■ нет активных задач;
■ нет запущенных процессов;
■ при этом документ не отмечен как недействующий и не находится в
состоянии, которое позволяет считать его отработанным (например,
Исполнен, Согласован, Рассмотрен и т. д.).



Эти сведения особенно важны при работе с договорами, так как затерявшийся
договор может нанести серьезный урон репутации предприятия и даже повлечь
за собой штрафы за неисполнение прописанных в договоре условий.
Отчет открывается по команде Отчеты в меню раздела Документы и файлы.
Предусмотрены гибкие настройки параметров отчета:
■ Документы – настройка устанавливает отбор по типам документов,
которые вы хотите вывести в отчет.
■ Исключая состояния – настройка предусмотрена для поиска документов,
которые не принимают всех состояний, заведенных в информационной базе.
Например, считаются отработанными на этапе согласования или
регистрации. По умолчанию указано состояние Исполнен.
■ Вид документа, Ответственный – отборы по виду документа и
ответственному. По умолчанию отключены.
■ Дней бездействия – количество дней с момента выполнения последней
задачи по документу либо с даты создания документа (если не было задач).

Расширенные настройки открываются по команде Настройки на командной
панели карточки отчета:
■ Только в состояниях – отбор документов, находящихся в определенном
состоянии, например Проект или Согласован;
■ Создан – установит отбор по дате создания документа.

Приведем пример использования отборов для получения различной
информации.
Допустим, по внутреннему регламенту предприятия на подготовку договора
строительства отводится пять дней, далее он отправляется на согласование и



утверждение. То есть в состоянии Проект он может находиться до пяти дней.
Если требуется найти договоры, которые готовятся дольше этого срока,
необходимо установить следующие настройки:
■ Вид документа – «Договор строительства»;
■ Дней бездействия – Больше 5;
■ Только в состояниях (расширенные настройки) – Проект.

Далее можно установить отбор по ответственным и принимать меры по
повышению эффективности их работы.


