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Программы серии БЭСТ

Система БЭСТ-5.Ведение договоров
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1. Введение
Приложение Ведение договоров, входящее в раздел Финансы системы БЭСТ-5, предназначено для учета договоров различного типа, заключаемых предприятием-пользователем с поставщиками и покупателями:  договоров закупки и продажи товарно-материальных ценностей, выполнения работ/оказания услуг и т. д.
Функции ведения договоров также доступны в приложениях ЗАКУПКИ. ПОСТАВЩИКИ и ПРОДАЖИ. КЛИЕНТЫ.
1.1. Функции приложения

Приложение Ведение договоров обеспечивает выполнение следующих задач:

· Контроль исполнения договорных обязательств по срокам, этапам договоров, спецификациям (товарам, материалам, работам и услугам, объектам имущества);

· Сопоставление плановых и фактических данных; 

· Оперативное обращение к списку документов, связанных с конкретным договором;

· Широкий перечень реквизитов, характеризующих договор и гибко настраиваемых с учетом потребностей конкретного предприятия-пользователя;

· Учет госконтрактов в государственных и муниципальных учреждениях.
1.2. Концепция учета договоров
Вступая в хозяйственные отношения с другими субъектами рынка, предприятие заключает с ними хозяйственные сделки, оформляемые различными документами, среди которых можно выделить счета на оплату (заказы), счета-фактуры и договоры.
Договоры представляют собой документы-основания сделок, характеризуемых длительным и многоэтапным циклом выполнения работ по сделке. В системе БЭСТ-5 выделено два основных типа договоров:
· договоры продажи – когда предприятие-пользователь выступает в роли продавца/ поставщика ТМЦ/имущества/услуг;

· договоры закупки – когда предприятие-пользователь является покупателем/заказчиком ТМЦ/имущества/услуг.
Следующим уровнем классификации договоров является деление каждого из выделенных типов на категории договоров. Категория – это группа однотипных договоров, имеющих одинаковый состав реквизитов. Например, среди договоров продажи можно выделить категории собственно договоров продажи и договоров поставки. Эти категории будут иметь различный состав дополнительных реквизитов. В системе формируется справочник категорий договоров и определяется собственный состав дополнительных реквизитов для каждой такой категории. Система располагает гибкой настройкой, позволяющей пользователям создавать широкий набор произвольных дополнительных реквизитов.
В свою очередь, категории делятся по видам договоров. Виды используются так же, как и в других документах: для управления нумерацией, печатными формами и т.д. Например, среди договоров продажи можно выделить дилерский договор, дистрибьюторский договор и пр.

С точки зрения структуры, договор состоит из одного или нескольких этапов. Для каждого этапа указываются его содержание, период выполнения и стоимость. В системе предусматриваются механизмы контроля исполнения договора не только по договору в целом, но и по каждому этапу в отдельности. В некоторых случаях договор может не иметь этапов (например, при использовании рамочных договоров). В этом случае устанавливается специальный признак, который делает недоступной возможность ввода этапов договора. 
Если по договору предусмотрен особый характер оплаты, то в договоре может быть описан и план платежей. В системе также можно вести и бессрочные договоры, т.е. договоры с неограниченным сроком действия.
Договоры используются как объекты расчетов с партнерами или как некие папки, объединяющие некоторую совокупность документов по произвольным критериям.
Все основные данные по договору вводятся в его карточке, хранящейся в картотеке договоров.
1.3. Структура приложения
Приложение Ведение договоров состоит из ряда режимов, представленных в нижеследующей таблице:

	Пункт меню
	Характеристика

	Договоры закупок
	Ведение договоров на закупку ТМЦ, приобретение работ/услуг и контроль их исполнения.

	Договоры продажи
	Ведение договоров на продажу ТМЦ, оказание работ/услуг и контроль их исполнения.

	Формирование отчетов
	Формирование отчетов и справок по состоянию договоров, зарегистрированных в системе.

	Справочники
	Ведение справочников, необходимых для работы в данном приложении: виды договоров, предмет договоров, типовые содержания, категории договоров.

	Настройка приложения
	Режимы настройки параметров, управляющих работой данного приложения и настройки программ для экспорта сведений о госконтрактах.


2. Настройка приложения
Настройка приложения Ведение договоров состоит из двух режимов:

· Программы экспорта;

· Параметры приложения.
2.1. Параметры приложения
В этом пункте меню настраиваются следующие параметры:
· Директория для хранения документов нефинансового типа по договору. С договорами могут быть связаны различные электронные документы нефинансового характера: коммерческие предложения, письма, протоколы и пр. При работе с карточкой договора (см. п. 4.2) пользователь имеет возможность обратиться к таким документам. Таким образом, данный  параметр позволяет указать полный путь к каталогу, где хранятся подобные документы. В дальнейшем указанный путь будет по умолчанию предлагаться системой при обращении пользователя к нефинансовым документам, связанным с тем или иным договором;

· Директория для экспорта –  путь к директории, в которой должны размещаться файлы, предназначенные для экспорта сведений о госконтрактах и их исполнении;
· Вводить параметр «Вид средств» – по умолчанию, данный параметр принимает значение Нет в поставках системы, ориентированных на частные или негосударственные предприятия. В поставках системы для госучреждений значение этого параметра настроено как Да;
· Предупреждать об окончании договора – количество дней до срока истечения договора, начиная с которого система должна выдавать соответствующее предупреждение. По умолчанию, значение этого параметра настроено как 7 дней. Значение, предлагаемое в настройке, можно отредактировать.

2.2.  Программы экспорта
В данном пункте меню выполняется настройка программ, обеспечивающих экспорт реестра договоров в электронном виде. Экспорт осуществляется в формате Федерального Казначейства, применяемом для ведения электронного реестра госконтрактов.
При входе в данный пункт меню на экране отображается реестр программ экспорта, настроенных разработчиками системы БЭСТ-5 (Рис. 2‑1). В колонках реестра выводятся код и наименование формата экспорта, вид экспортируемого документа, примечание. Программы, используемые в настоящее время,  отмечены флажком в колонке «Исп». Программы, созданные разработчиками, имеют признак «Сис» (системный), устанавливаемый в крайней правой колонке.
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Рис. 2‑1 Программы экспорта

Обратите внимание, что изменения, внесенные в настройку программ, имеющих признак Системная, будут утеряны при переходе на новую версию системы БЭСТ-5. Поэтому во избежание подобных ситуаций следует создавать пользовательские программы.

Для просмотра и редактирования текста программы, на которой установлен курсор, используется кнопка Программы.
К программам, настроенным разработчиком, прилагается краткое описание открытых таблиц и часто используемых функций. Данное описание приводится непосредственно перед текстом каждой программы.
Для ввода новой программы используется клавиша <F4>, или кнопка на панели инструментов Новая запись, или команда меню Правка → Новая запись.
3. Справочники

Перед началом использования приложения Ведение договоров необходимо предварительно заполнить справочники, расположенные в одноименном пункте меню:

· Виды договоров;

· Предмет договоров;

· Типовые содержания;

· Категории договоров.

3.1. Категории договоров

Справочник Категории договоров (Рис. 3‑1) является наиболее важным классификатором в рассматриваемом наборе справочников. Он предназначен для описания категорий договоров. 

Категория – это группа однотипных договоров (в данном случае тип договоров – это договоры закупки) с одинаковым перечнем реквизитов. Например, среди договоров закупок можно выделить собственно договоры закупки ТМЦ, договоры аренды и т.д.
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Рис. 3‑1 Категории договоров
При входе в справочник на экране появится перечень настроенных категорий. Для каждой из них указаны код, название и признак системности, а также код и наименование шаблона используемой формы ввода (о шаблонах договоров и их назначении будет рассказано ниже – в разделе «Шаблоны договоров»).
Настройка категорий договоров выполняется в разрезе видов сделок (Закупки или Продажи). Нужный вид сделки выбирается в поле, расположенном в левом верхнем углу экранной формы.

Категория характеризуется уникальным кодом и наименованием. Кроме того, некоторые категории могут иметь признак Системная. Это значит, что данная категория создана разработчиками системы и не может быть изменена пользователями, т.е. должна использоваться «как есть». В справочнике можно создать любые новые категории договоров. В поставках системы для госучреждений также присутствует категория Бюджетная.
!
Редактировать или удалять категорию можно только в том случае, если еще не были введены относящиеся к ней договоры.
Каждый договор закупки регистрируется в виде карточки. Все реквизиты карточки договора делятся на основные и дополнительные. Основные реквизиты являются неизменяемыми; они определяются разработчиками и применяются для всех договоров – независимо от типа и категории. Дополнительные реквизиты создаются по усмотрению пользователя – для каждой категории договоров в отдельности.
Для обеспечения возможности учета закупок для государственных и муниципальных нужд, в поставках системы БЭСТ-5 для госучреждений присутствует специальная категория ГК1 «Госконтракты».  Данная категория создана разработчиками и имеет статус Системная.
Шаблоны договоров
Среди множества видов договоров, которые могут быть зарегистрированы в системе, некоторые виды договоров имеют набор реквизитов, практически совпадающих с реквизитами счетов на оплату. Наоборот, другие виды договоров, например, госконтракты, имеют множество дополнительных реквизитов, ненужных в остальных случаях.
Исходя из этих соображений, разработчик включил в систему несколько форм договоров со своим набором реквизитов и своим видом представления, выбираемых пользователем по его усмотрению.  Каждая такая форма договора называется шаблоном договора. 

Таким образом, шаблон договора – это поименованный набор существенных реквизитов договоров, объединенных общей бизнес-логикой, и имеющий собственную форму представления карточки договора.
На практике это означает следующее. Когда создается очередной договор закупки или продажи, пользователь выбирает соответствующий шаблон, а затем создает нужный ему договор.
Шаблоны договоров создает разработчик системы БЭСТ-5 и далее предоставляет их пользователям. На данный момент разработаны три шаблона, различающиеся электронными формами и составом реквизитов. Ниже в таблице приводится описание этих форм. Для каждого шаблона имеется собственный набор вкладок электронной формы, которые и становятся вкладками карточки договора. 

Вкладки электронной формы
	Вкладка
	Использование
	Примечание

	Общее
	Используется во всех договорах без исключения.
	

	Дополнительно
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Используется в договорах госучреждений или в хозяйственных договорах с множеством условий.

	Этапы
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Используется только в многоэтапных договорах.

	Платежи
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Используется только в договорах с графиком платежей.

	Спецификации
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Используется в договорах, которые содержат описание спецификаций договора.

	Счета
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Вкладка, по сути, представляет собой отчет о счетах, выставленных в рамках исполнения договора. Используется в договорах с двухуровневой схемой расчетов.

	Расчеты
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Вкладка содержит информацию отчетного характера.

	Описание
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	Содержание вкладки отображается с помощью соответствующей команды, вызываемой при нажатии кнопки Договор в нижней части формы.

	Файлы
	Применение вкладки зависит от особенностей конкретного договора.
	


В качестве вкладок договора используются:

· Общее; 

· Дополнительно; 

· Этапы; 

· Платежи; 

· Спецификации. 

Содержание вкладок Счета, Расчеты отображается с помощью Справки. 

Во всех случаях используется только вкладка Общее, а все остальные вкладки зависят от контекста договора и могут применяться по мере необходимости. Применимостью тех или иных вкладок управляют шаблоны договоров.

Стандартные шаблоны
	Код
	Наименование
	Вкладки формы шаблона договора
	Описание шаблона

	
	
	Дополнительно
	Этапы
	Платежи
	Спецификация
	

	01
	Простой
	Нет
	Нет
	Нет
	Нет
	Шаблон договора с минимальным набором реквизитов.

	04
	Стандартный
	Нет
	Да
	Да
	Да
	Шаблон договора со стандартным набором реквизитов.

	08
	Госконтракт
	Да
	Да
	Да
	Да
	Шаблон договора с полным набором реквизитов.


Выбор интересующего шаблона осуществляется при настройке категории договора – в колонке «код» графы «Шаблон». 
Для уже существующих категорий договоров ссылка на шаблон отсутствует. Это означает, что применяется тот шаблон, который и был в момент создания категории. В новых категориях шаблон договора должен быть указан. Как правило, при обычном использовании договоров, целесообразно указывать стандартный шаблон.
Стандартные операции

При работе со справочником поддерживаются следующие стандартные операции:

· Ввод новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов Новая запись, или команда меню Правка → Новая запись;

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка Редактировать, или команда меню Правка → Редактировать; 

· Удаление записи – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов Удалить, или команда меню Правка( Удалить;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, кнопка на панели инструментов Сохранить, или команда меню Правка(  Сохранить;
· Установка фильтра – <Alt+F6>, кнопка на панели инструментов Контекстный фильтр, или команда меню Вид → Фильтр;

· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки Поиск общий, Контекстный поиск на панели инструментов, или команда меню Правка( Поиск; 

· Печать справочника – клавиша <F9>, или кнопка Печать, или команда меню Файл ( Печать.
Специальные операции

В нижней части справочника категорий договоров расположено кнопочное меню, включающее две кнопки – Операции и Реквизиты. Кнопка Операции позволяет осуществить ввод и быстрый поиск записей в справочнике. Для быстрого поиска также используется комбинация клавиш <Shift+F7>. 

Вторая из существующих кнопок (Реквизиты) служит для перехода в окно для создания дополнительных реквизитов для выбранной категории договоров. Как правило, дополнительные реквизиты используются при написании пользовательских программ обработки данных, содержащихся в договоре, или при подготовке печатных форм. О правилах ввода дополнительных реквизитов будет рассказано далее.

Ввод дополнительных реквизитов

Войдя в окно для создания дополнительных реквизитов, мы увидим таблицу (Рис. 3‑2), в графах которой указаны:
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Рис. 3‑2 Настройка дополнительных реквизитов для категории договора

· Код (идентификатор) реквизита;

· Наименование реквизита;

· Тип данных, которому соответствует реквизит;

· Длина и точность представления реквизита;

· Справочник, используемый при вводе реквизита;

Значение реквизита, вводимое по умолчанию.
Ввод нового реквизита осуществляется с помощью клавиши <F4>, или кнопки на панели инструментов Новая запись, или команды меню Правка → Новая запись. В форме для ввода (Рис. 2‑1) необходимо заполнить следующие параметры:
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Рис. 3‑3 Форма для ввода дополнительных реквизитов карточки договора

· Код поля – идентификатор реквизита (т.е. поля) длиной до 15 знаков. Если это поле далее планируется использовать при написании пользовательских программ, то правила формирования идентификатора должны соответствовать правилам написания идентификаторов, принятым в языке программирования, встроенном в систему БЭСТ-5;
· Наименование – произвольное наименование реквизита, отображаемое в карточке договора;

· Вид справочника – вид справочника, который используется при вводе значения этого реквизита. Возможные варианты: Внутренний (т.е. внутренний справочник) или Измерение (т.е. аналитическое измерение). Если справочник не указан, то значение вводится в произвольном порядке. Описание справочников, которые могут применяться при вводе реквизитов, будет приведено далее – в разделе «Справочники значений реквизитов»;

· Справочник – это поле отображается только в том случае, если для параметра Вид справочника выбрано значение Внутренний. Тогда в этом поле следует выбрать нужный вид справочника;

· Измерение – это поле отображается только в том случае, если для параметра Вид справочника выбрано значение Измерение. Тогда в этом поле следует выбрать нужный вид аналитического измерения;

· Тип данных – Тип данных, соответствующий этому реквизиту. Для реквизита могут быть выбраны следующие типы данных: Текст (по умолчанию), Число, Дата;

· Длина поля – длина поля для ввода значений реквизита зависит от типа данных. Для текстовых реквизитов длина поля составляет не более 120 знаков (по умолчанию –  30). Для числовых реквизитов длина поля – до 15 знаков, а для полей типа «дата» – 8 знаков;

· Точность – данный параметр заполняется только для числовых реквизитов и представляет собой количество знаков после десятичной точки. Допустимая точность представления составляет от 0 (по умолчанию) до 5 знаков;

· Обязательный ввод – признак обязательности ввода реквизита. Если этот признак указан, то значение этого поля должно быть введено в обязательном порядке. В противном случае заполнение поля отдается на усмотрение пользователя;

· Значение – значение реквизита по умолчанию. Ввод значения реквизита по умолчанию не обязателен, однако если это значение указано, оно будет подставлено при вводе реквизитов конкретного договора;

· Отображать на экране? – признак отображения реквизита в списке дополнительных реквизитов. С помощью этого признака можно «спрятать» (т.е. закрыть для просмотра) некоторые поля от пользователей, занимающихся вводом договоров. Такая потребность возникает, например, для ввода каких-либо данных служебного характера;

· Изменять значение? – признак запрета на изменение значения поля. Как правило, этот признак применяется в ситуациях, когда значения реквизитов представляют собой некоторые константы. Тогда, при установке запрета, реквизит отображается в списке ввода, но не может быть изменен.

Операции в реестре реквизитов

При работе с реестром реквизитов поддерживается стандартный набор операций создания, редактирования, удаления, фильтрации, поиска и печати данных. Кроме того, имеются специальные операции, вызываемые нажатием кнопок, расположенных в нижней части реестра, а именно – кнопок Справочники и Операции.
О назначении кнопки Справочники будет рассказано в нижеследующем разделе «Справочники значений реквизитов». 
Кнопка Операции объединяет два действия: Переместить вверх <Ctrl+Up> и Переместить вниз <Ctrl+Down>. Данные операции используются для изменения порядка следования реквизитов в списке. По умолчанию они отображаются в порядке их ввода, однако этот порядок может быть изменен по усмотрению пользователя.
Справочники значений реквизитов
Как уже было сказано ранее, некоторые дополнительные реквизиты могут вводиться с использованием справочников значений. Справочники значений формируются пользователем – в режиме ввода реквизитов. Для этого в нижней части реестра дополнительных реквизитов существует специальная кнопка Справочники.

При нажатии этой кнопки на экране появляется список всех имеющихся справочников значений. В списке отображаются наименование справочника и признак его системности. Пользователь может создавать новые справочники, вносить изменения в содержимое справочников или удалять их из списка. Удаление справочника возможно только в том случае, если он не был задействован при вводе значений реквизитов.

При создании справочника (Рис. 3‑4) открывается форма с двумя вкладками: Общее и Значение.  На первой вкладке вводятся общие реквизиты справочника: наименование, и тип данных, длина поля для ввода значения и точность представления числовых данных. 

На второй вкладке вводится список значений. Работая со списком, Вы можете свободно вводить, изменять или удалять любые значения. При этом логическая целость данных не будет нарушена, даже если на это значение имеются ссылки.

[image: image5.jpg]Obwee  3nauenme

HanmeHoBaHHE . . . ... ....
TUAROAR . evvvvnnnnnns

AMMHANONA . oo vevnennn

Tmmcrbwmaum..ﬁ

BosHarpaxaenie

Yucnosoe

6





Рис. 3‑4 Справочник реквизитов

3.2. Предмет договоров

Справочник Предмет договоров предназначен для упрощения ввода сведений о предмете договоров в карточку договора. Этот справочник предлагается при заполнении соответствующего поля карточки договора, и из него Вы можете выбрать нужный предмет договора. Таким образом, единожды указав в данном справочнике типовые предметы договоров, Вы не будете тратить лишнее время на ввод одинаковой информации.

Каждая запись данного справочника (Рис. 3‑5) содержит два поля. В первом поле указывается код, по которому данный предмет договора будет идентифицироваться в системе. Во втором поле вводится собственно предмет договора.

[image: image6.jpg]



Рис. 3‑5 Предмет договоров

При работе со справочником поддерживается стандартный набор операций создания, редактирования, удаления, фильтрации и поиска данных.
3.3. Типовые содержания
Как и справочник Предмет договоров, справочник Типовые содержания имеет сугубо утилитарное назначение: он упрощает ввод данных при работе с договорами.

В справочник вводятся тексты типовых содержаний договоров (Рис. 3‑6). Далее этот справочник может быть вызван при заполнении поля Содержание карточки договора. Справочник «обслуживает» все разновидности договоров – независимо от их видов, категорий и пр.

При работе со справочником поддерживается стандартный набор операций создания, редактирования, удаления, фильтрации и поиска данных.

[image: image7.jpg]



Рис. 3‑6 Типовые содержания

3.4. Виды договоров

Справочник содержит все используемые на предприятии виды договоров (Рис. 3‑7) и служит для описания каждого вида договора и его свойств. Справочник формируется для каждой категории договоров в отдельности.
При входе в справочник на экране отображается список видов договоров выбранной категории – с указанием кода и наименования вида, а также статуса. Содержимое справочника может быть отфильтровано по категориям (это делается в левом верхнем углу экранной формы – с помощью поля Категории договоров).
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Рис. 3‑7 Справочник видов договоров

При работе со справочником поддерживается стандартный набор операций создания, редактирования, удаления, фильтрации и поиска данных.

Форма для ввода/редактирования вида договора состоит из двух вкладок: Общее и Аналитика оплаты.

С целью обеспечения возможности учета закупок для государственных и муниципальных нужд, в поставках системы БЭСТ-5 для госучреждений настроен специальный вид договоров «Госконтракт», относящийся к категории договоров ГК1 «Госконтракты».

Вкладка «Общее»

Вкладка Общее (Рис. 3‑8) содержит перечень основных реквизитов, характеризующий данный вид договора:

· Код вида договора – код вида договора длиной до 6 знаков, предназначенный для идентификации вида договора в системе. При этом целесообразно использовать понятные по смыслу коды, например, ДгЗакуп. Заполнение реквизита строго обязательно; 

· Название – произвольное наименование вида договоров, ориентированное на пользователя (т.е. по которому пользователь будет идентифицировать его в системе);

· Описание – произвольное описание данного вида договоров;

· Категория печатных форм – название папки, в которой размещаются печатные формы для данного вида договоров;
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Рис. 3‑8 Справочник видов договоров, вкладка «Общее»

· Маркер для контракта – это поле используется только в учете договоров, представляющих собой госконтракты. Оно предназначено для обеспечения  выгрузки данных в текстовый файл специальной структуры – в соответствии с перечнем требований, предъявляемых органами Федерального казначейства к форматам текстовых файлов для ведения реестра госконтрактов. В данном поле указывается маркер для выгрузки сведений о контракте: SK – Сведения о государственном или муниципальном контракте, заключенном государственным или муниципальным заказчиком (переданные от госзаказчика в ТОФК), GK – Сведения о государственном или муниципальном контракте, заключенном государственным или муниципальным заказчиком, не содержащие данные, составляющие государственную тайну (переданные от ТОФК в ТОФК), GS – Сведения о государственном или муниципальном контракте, заключенном государственным или муниципальным заказчиком, содержащие данные, составляющие государственную тайну (переданные из ТОФК в ТОФК);

· Маркер для исполнения – это поле используется только в учете договоров, представляющих собой госконтракты. Оно предназначено для обеспечения  выгрузки данных в текстовый файл специальной структуры – в соответствии с перечнем требований, предъявляемых органами Федерального казначейства к форматам текстовых файлов для ведения реестра госконтрактов. В данном поле указывается маркер для выгрузки сведений об исполнении/прекращении контрактов: IU – Сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта (переданные от госзаказчика в ТОФК), IG – Сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта, не содержащие данные, составляющие государственную тайну (переданные из ТОФК в ТОФК), IS – Сведения об исполнении (о прекращении действия) государственного или муниципального контракта, содержащие данные, составляющие государственную тайну (переданные из ТОФК в ТОФК).
Ниже на этой же вкладке располагается группа полей, объединенных под заголовком Юридический номер, определяющая порядок формирования юридических номеров для данного вида договоров:
· Автонумерация юр. номера – признак автоматической нумерации при формировании юридического номера договора. Если этот признак установлен, то при создании нового договора система  автоматически сформирует следующий порядковый номер согласно указанному ниже шаблону;

· Шаблон юр. номера – шаблон, на основе которого формируется юридический номер договора. Шаблон определяет длину поля юридического номера (максимум – до 15 знаков), наличие префикса, суффикса и длину секции с номерами договора.  Символы, применяемые в шаблоне, а также примеры написания шаблонов приводятся в подсказке, которая появляется при установке курсора в данном поле;

· Текущий номер – номер, выступающий в качестве «точки отсчета» для данного вида договоров к моменту начала работы с системой. Так, если к началу использования приложения уже имеется 200 договоров, то в данном поле следует указать номер 200;

· Не использовать – текущий статус использования данного вида договоров. Если этот признак установлен, то договоры данного вида будут запрещены для дальнейшего использования.

Ввод шаблонов номеров

Обычно юридические номера договоров имеют сложный формат, включающий год заключения договора и другую служебную информацию. Общая длина номера договора, допустимая в системе БЭСТ-5 – до 15 знаков. Чтобы система могла создавать номера по заданным правилам, пользователь должен вначале сформировать шаблон, используя следующие символы:

· N – цифры номера договора;

· Y – цифры номера года.  

Кроме этих знаков могут использоваться и любые другие знаки, которые интерпретируются как символы. Символы N должны идти непрерывно. На место N будут подставляться цифры номера договора. Например, если указано «NNNN», то  будут формироваться номера от 0001 до 9999.
Если в шаблоне определен префикс или суффикс номера, то в номере будут использоваться ведущие нули. Если указан только номер, то ведущие нули не используются. Например, если указан шаблон «ДГNNNN», то будут формироваться номера от ДГ0001 до ДГ9999. 
Если указан шаблон «NNNNДГ», то будут формироваться номера от 0001ДГ до 9999ДГ. 
Однако когда в шаблоне указано «NNNN», нумерация будет идти от 1 до 9999. Символы Y также должны идти подряд. При этом может быть указано от 1 до 4 символов. В зависимости от количества заданных символов, начиная с конца,  система будет показывать цифры номера года. Например, при указании «YY» будет показано только 2 последних цифры, а для «YYYY» – номер года полностью.
ПРИМЕР.
(
Приведем несколько примеров шаблонов юридических номеров:

· Шаблон ДNNNN-YY.    Пример записи номера: «Д2341-06»; 

· Шаблон YY/NNNNN.  Пример записи номера: «04/00234».

Вкладка «Аналитика оплаты»

На этой вкладке (Рис. 3‑9) вводятся виды аналитических измерений для учета оплаты, которые по усмотрению предприятия-пользователя должны быть привязаны к данному виду договора. 

В частности, указание аналитики оплаты по договору необходимо госучреждениям (а именно, при учете бюджетных обязательств). 

Для каждого измерения должны быть указаны его вид, порядковый номер сегмента и обязательность ввода. Например, для государственного контракта можно настроить два сегмента: первый – «КОСГУ, расходы, субсчета», второй – «Функциональная классификация расходов».

Заполнение информации на этой вкладке не является обязательным.
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Рис. 3‑9 Справочник видов договоров, вкладка «Аналитика оплаты»
Стандартные операции
При работе со справочником поддерживаются следующие стандартные операции:

· Ввод новой записи – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов Новая запись, или команда меню Правка ( Новая запись;

· Редактирование записи – клавиша <Enter>, или кнопка Редактировать, или команда меню Правка ( Редактировать; 
· Удаление записи – клавиша <F8>,  или кнопка на панели инструментов Удалить, или команда меню Правка ( Удалить;

· Сохранение записи – клавиша <F10>, кнопка на панели инструментов Сохранить, или команда меню Правка ( Сохранить;

· Сортировка записей – клавиша <F3>, или кнопка на панели инструментов Сортировка.  Предусмотренные способы сортировки: по коду, по наименованию;

· Фильтрация записей – <Alt+F6>, кнопка на панели инструментов Контекстный фильтр, или команда меню Вид → Фильтр;

· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки Поиск общий, Контекстный поиск на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск. Общий поиск осуществляется по коду, по наименованию;

· Печать справочника – клавиша <F9>, или кнопка Печать, или команда меню Файл ( Печать.
4. Договоры закупок
Данный пункт меню предназначен для ведения картотеки договоров на закупку ТМЦ, имущества и оказание услуг. Напомним, что функции ведения договоров на закупку также доступны и в приложении Закупки. Поставщики.

4.1. Картотека договоров

Картотека договоров предоставляет оперативную информацию о том, с кем, когда и на какие суммы были заключены договоры закупок и каково состояние оплат и поставок по каждому договору.
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Рис. 4‑1 Категория договоров закупки
В общем случае, в колонках картотеки договоров (Рис. 4‑1) отображаются:

· текущий статус договора, 
· дата заключения договора, его юридический номер, 
· поставщик/подрядчик, 
· дата окончания работ по договору, 
· ФИО ответственного менеджера, 
· плановая сумма по договору и валюта, в которой она выражается, 
· признак просрочки исполнения обязательств по договору.
Отображение остальных колонок включается или отключается по усмотрению пользователя. Для управления составом колонок, отображаемых в картотеке, предназначена кнопка Показать. В меню, вызываемом при выборе этой команды, можно включить или отключить показ следующих видов колонок:

· Рег. дату и номер – в этом случае, после даты и юридического номера договора отображаются две колонки с общим названием «Регистрация», в которых представлены дата регистрации и регистрационный номер договора;

· Содержание – в этом случае, после колонки с ФИО ответственного менеджера будет выведена колонка с кратким содержанием договора;

· Исполнение – в этом случае, после колонки «Сумма договора» будет показана колонка «Факт», в которой отображается фактическая сумма исполнения договора.
Отметим, что вышеописанные настройки также влияют на отображение содержимого в карточке договора.

Для договора, на котором установлен курсор, в подстрочнике картотеки выводится информация о регистрационном номере и дате регистрации договора, способе расчетов по договору (т.е. по этапам или по договору в целом), суммах выполнения и оплаты по договору, а также текущая сумма задолженности по данному договору.
Содержимое картотеки может быть отфильтровано по виду договоров. Перед вводом нового договора должен быть выбран его вид. Это делается в левом верхнем углу картотеки – в поле Вид договора. 
В правом верхнем углу картотеки существует параметр Показать закрытые. При отметке этого параметра в картотеке будут также отображаться и договоры, имеющие статус Закрыт. Подробнее о статусах договора будет рассказано в п.4.2.
В крайней правой колонке картотеки договоров, обозначенной знаком «!», выводится цветовое оповещение о степени просрочки договора. Об этом будет более подробно рассказано далее.

Стандартные операции

При работе с картотекой договоров поддерживаются следующие стандартные операции:

·  Ввод новой карточки – клавиша <F4>,  или кнопка на панели инструментов Новая запись, или команда меню Правка( Новая запись;

· Редактирование карточки – клавиша <Enter>, или кнопка на панели инструментов Редактировать, или команда меню Правка ( Редактировать;

· Сохранение карточки – клавиша <F10>, или кнопка на панели инструментов Сохранить, или команда меню Правка ( Сохранить;

· Сортировка записей – клавиша <F3>, или кнопка на панели инструментов Сортировка. Предусмотренные способы сортировки: по регистрацион. номеру; по юридическому номеру; по дате; по партнеру; по партнеру, по дате; по менеджеру, по сумме;

· Установка фильтра –  клавиши <F6>, <Alt+F6>, кнопки на панели инструментов Общий фильтр, Контекстный фильтр или команда меню Вид → Фильтр;

· Поиск записей – клавиши <F7>, <Alt+F7>, или кнопки Поиск общий, Контекстный поиск на панели инструментов, или команда меню Правка(Поиск. Общий поиск осуществляется по следующим критериям: по регистрацион. номеру; по юридическому номеру; по дате; по партнеру; по партнеру, по дате; по менеджеру, по сумме;

· Печать картотеки – клавиша <F9>, или кнопка Печать, или команда меню Файл ( Печать.
Специальные операции 

В нижней части картотеки договоров существует ряд кнопок, позволяющих выполнить следующие виды операций:

	Кнопка 
	Функции

	Справки
	· Расчеты по договору – отображение справки о состоянии расчетов с партнером по данному договору. Справка может быть сформирована только в том случае, если расчеты с данным партнером ведутся в разрезе договоров;

· Расчеты по этапам – данная справка выдается только тогда, когда в качестве объекта расчетов с этим партнером используются заказы или этапы договоров, а ведение расчетов осуществляется по этапам. Информация в формируемой справке группируется в разрезе этапов. В справке  выводятся плановые и фактические суммы, величина отклонения, период просрочки (в сутках);

· Заказы по договору – при выборе этой команды на экран выводится список заказов, содержащих ссылку на данный договор. При этом расчеты могут учитываться как по договору в целом, так и по любым другим основаниям. Эта справка особенно удобна в том случае, когда договор является рамочным, а расчеты отслеживаются по заказам;

· Счета по договору – отображение информации о расчетах по счетам, относящимся к данному договору;
· Документы по договору – вывод справки со списком документов, прямо или косвенно связанных с договором. Прямая связь означает, что документ имеет прямую ссылку на договор. Косвенная связь означает, что документ ссылается на основание сделки, которое, в свою очередь, имеет ссылку на договор. Например, документ может ссылаться на заказ закупки, а заказ – на договор.

	Баланс
	Вывод информации о балансе расчетов по договору, на котором установлен курсор. Информация выводится в том случае, если расчеты с фигурирующим в договоре партнером ведутся в разрезе договоров. 

В выводимой на экран справке приводятся данные по расчету с партнером в целом, а также информация о расчетах по данному договору. При нажатии кнопки Подробно, расположенной в нижней части справки, система отображает перечень операций, повлиявших на состояние расчетов по этому договору. В справке также присутствует поле Можно отгрузить, в котором отображается разница между лимитом кредита и долгом партнера.

	Показать
	Управление составом колонок, отображаемых в картотеке договоров. Об этом было рассказано выше.

	Договор
	Данная кнопка обеспечивает вызов команд, предназначенных для ввода дополнительных сведений о договоре, на котором установлен курсор:
· Описание договора <Alt+A> – эта команда открывает окно, где можно ввести произвольное описание договора или любые комментарии к нему. При этом система не накладывает никаких ограничений на содержание и структуру данного описания;
· Предмет договора – эта команда открывает окно для ввода развернутого описания предмета договора, дополняющего содержимое соответствующего поля в карточке договора;

· Дополн. реквизиты <Alt+F5> – вызов экранной формы для ввода тех дополнительных реквизитов, которые были определены для этой категории договоров (см.п.3.1). Экранная форма представляет собой таблицу, в которой представлены наименования реквизитов и их текущие значения. При выборе реквизита, связанного с аналитическим измерением, показывается код и название этого измерения. Если курсор стоит на строке с таким реквизитом, его наименование выводится в подстрочнике формы;

· Подписи к договору – вызов экранной формы для ввода сведений о лице, уполномоченном подписывать этот договор,  и о лице, ответственном за его исполнение. Таким образом, в рассматриваемой форме вводятся ФИО и должность руководителя и исполнителя, а также дата подписи. Ввод информации осуществляется с помощью справочника сотрудников и справочника должностей. Кроме того, существует возможность использовать данные, введенные в карточке партнера на вкладке Контакты. Введенные значения будут отображаться в карточке запроса на создание печатной формы договора. Если подписи не заполнены, то в карточке запроса выводятся сведения о руководителе, взятые из карточки предприятия;

· Примечания к договору – вызов экранной формы для ввода примечаний к договору. Ввод примечаний осуществляется по датам. Тексты примечаний могут носить произвольный характер;

· Реквизиты компании <F5> – эта команда открывает окно с реквизитами  предприятия-пользователя, от имени которого оформляется договор: наименование, ИНН, адрес, расчетный счет, банк, БИК и корр. счет;
· Состояние договора – эта команда открывает окно, где вводятся изменения в действующий договор. В окне имеются следующие поля:
· Тип сведений – данное поле актуально при учете госконтрактов и определяет тип записи в реестре. Если договор новый и только регистрируется, то устанавливается тип Первичные. Если же производится корректировка действующего договора, то в этом поле автоматически устанавливается тип Изменение;

· Тип изменения – система допускает внесение корректив в договоры, имеющих статус Действует (см. ниже об операции Изменить статус). При внесении изменений в договор со статусом Действует, на экране появится окно для ввода типа изменения (Изменение контракта или Изменение сведений), даты изменения и краткого описания причины/характера изменений. Порядковый номер внесенного изменения формируется автоматически и не подлежит редактированию. В качестве даты изменения устанавливается текущая системная дата (т.е. предполагается, что учет договорных обязательств ведется в реальном времени). Обратите внимание, что система только фиксирует изменения в карточке договора (контракта), но не ведет историю изменений;

· Дата закрытия – фактическая дата исполнения (завершения) договора. Вводится в отдельном окне при установке статуса Закрыт. Ввод этой даты является обязательным;

· Причина закрытия – причина закрытия договора указывается при его переводе в статус Закрыт и выбирается из следующих вариантов: Исполнен (эта причина доступна для выбора только в том случае, если баланс расчетов по договору равен нулю), Прекращен, Отложен, Отменен.



	Операции
	· Контроль исполнения <Ctrl+R> – запуск процедуры контроля исполнения операций по действующим договорам. Договор, по которому была выявлена просрочка, отмечается в реестре договоров красным цветом. Договор, у которого через некоторое количество дней истекает срок исполнения, отмечается в реестре договоров желтым цветом. Договор, у которого сегодня истекает срок исполнения, выделяется оранжевым цветом. Количество дней, за которое выдается предупреждение об истечении срока, устанавливается в режиме настройки приложения ВЕДЕНИЕ ДОГОВОРОВ;
· Изменить статус <Alt+S> – изменение текущего статуса договора. В момент создания договор автоматически получает статус Проект. Поскольку этот статус соответствует стадии подготовки договора, то никакие операции по данному договору не выполняются. В этом статусе договор открыт для любых изменений, которые при этом не фиксируются. После утверждения договор можно перевести в статус Действует. В этом случае по нему могут выполняться платежи и поставки. Все изменения, внесенные в договор со статусом Действует, строго фиксируются. При сохранении измененного договора в нем автоматически проставляется признак внесения изменений, указывается версия, краткое описание сути корректировок и запоминается дата изменения. Система не разрешает переводить договоры со статусом Действует в статус Проект, если по ним были сформированы первичные документы и создавались проводки с указанием этих договоров в качестве аналитики. По окончании исполнения или по иным, перечисленным ниже причинам, действующий договор может быть переведен в статус Закрыт. На стадии Закрыт любые корректировки содержимого договора запрещены. Для возобновления исполнения связанных с ним обязательств закрытый договор можно обратно перевести в статус Действует. При закрытии договора система запрашивает у пользователя дату и одну из возможных причин закрытия: Исполнен (эта причина доступна для выбора только в том случае, если баланс расчетов по договору равен нулю), Прекращен, Отложен, Отменен;

· Фильтрация по содержанию <Alt+N> – фильтрация картотеки договоров по заданному значению поля Содержание;

· Копировать – создание нового договора путем копирования уже существующего договора с аналогичными условиями. В результате выполнения операции система создаст новый договор, имеющий статус Проект. Содержимое его карточки будет точно таким же, как и у договора, выступающего в роли «шаблона».

Две следующих команды  позволяют выгрузить реестр договоров в электронном виде – в формате Федерального Казначейства, применяемом для ведения электронного реестра госконтрактов. Перед экспортом Вам нужно отметить все договоры, подлежащие выгрузке, и далее выбрать нужную процедуру:

· Экспорт сведений о контракте <Alt+1>;

· Экспорт сведений о выполнении контракта <Alt+2>.

Сами программы расположены в приложении ВЕДЕНИЕ ДОГОВОРОВ, в пункте меню Настройка приложения (подпункт Программы экспорта).

К обеим программам прилагается краткое описание открытых таблиц и часто используемых функций. Данное описание приведено непосредственно перед текстом каждой программы. 

При необходимости Вы можете создать новую программу для экспорта, указав соответствующий вид документа (Сведения о контракте или Сведения об исполнении), и установив для нее признак использования.
Для осуществления экспорта в справочнике Виды договоров (см. п. 3.4) должны быть предварительно заполнены реквизиты Маркер для контракта и Маркер для исполнения.
Также, в настройке параметров приложения ВЕДЕНИЕ ДОГОВОРОВ, на вкладке Общее следует указать ту директорию, в которой должен храниться сформированный файл.
Следующая группа команд предназначена для отметки записей в картотеке:

· Отметить/снять отметку <Ins> – отметка произвольного набора договоров для одновременного выполнения каких-либо действий с ними или снятие ранее проставленных отметок;

· Отметить все <+> – отметка всех договоров в картотеке;

· Снять все отметки <-> –  снятие отметки со всех договоров.

	Функции
	· Экспорт реестра <Alt+X> – настройка специальных функций (внешних плагинов), предназначенных для обработки данных реестра;

· Настройка спецфункций <Ctrl+F5> – настройка специальных функций (внешних плагинов), предназначенных для обработки данных реестра;
· Журнал регистрации изменений по документу <Alt+`> – просмотр журнала регистрации изменений, производимых с текущим документом или проводкой. Данная команда доступна в реестрах документов, проводок и картотеках (при условии ведения данного журнала).  


!
Если на основании действующего договора были сформированы первичные документы, то перевод этого договора в статус «Проект» запрещен.
Система предоставляет возможность использования дополнительных аналитических измерений как для договора в целом, так и для этапов договоров. 
Настройка дополнительных измерений, относящихся к договорам и этапам договор, выполняется в пункте меню (ОБЩИЕ ДАННЫЕ\Аналитические измерения\Дополнительные измерения). Здесь необходимо ввести произвольный набор дополнительных измерений для журналов документов «Договоры на закупку», «Договоры на продажу», «Этапы договоров на закупку» и «Этапы договоров на продажу». 
Ввод/просмотр дополнительных измерений, относящихся к договорам и этапам договоров, а также включение/отключение их отображения в нижней части экрана, осуществляется с помощью кнопки Измерения. Данная кнопка будет доступна в картотеке договоров и на соответствующих вкладках карточки договора. 
4.2. Карточка договора

Все основные данные по договору вводятся и хранятся в его карточке. Форма карточки договора зависит от шаблона, указанного в настройке категории договора (см. п. 3.1).

В общем случае, в карточке договора присутствуют вкладки Общее, Дополнительно, Этапы,  Платежи, Спецификации. В зависимости от особенностей конкретного договора, в нем может присутствовать вкладка Файлы. Содержание вкладок Счета, Расчеты отображается с помощью соответствующих команд, доступных при нажатии кнопки Справки. 
Рассмотрим состав и назначение реквизитов, имеющихся на каждой из них.
4.2.1. Вкладка «Общее»
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Рис. 4‑2 Карточка договора, вкладка «Общее»

На вкладке Общее (Рис. 4‑2) располагаются общие сведения о договоре:
· Вид договора – нужный вид договора выбирается из предварительно настроенного справочника Виды договоров (см. п.3.4). Ввод данного реквизита обязателен;

· Регистр. номер – регистрационный номер данного договора. В системе организована автоматическая нумерация всех договоров, однако при вводе пользователь может изменить предложенный номер, соблюдая условие уникальности. Ввод регистрационного номера обязателен. Уникальность номера договора контролируется в пределах вида договора и года;
· Дата регистрации – в качестве даты регистрации договора в системе по умолчанию предлагается текущая системная дата. Дату, предложенную системой, можно отредактировать по усмотрению пользователя. Ввод даты регистрации договора является обязательным;

· Юридич. номер – юридический номер договора (контракта) вводится или формируется по заранее настроенному шаблону (в зависимости от типа договора);

· Дата договора – дата утверждения (подписания) договора. По умолчанию она совпадает с датой регистрации, но может быть отредактирована по усмотрению пользователя. Ввод даты договора является обязательным;

· Начало работ, Окончание работ – даты начала и окончания работ по договору вводятся в обязательном порядке;

· Поставщик – код и наименование поставщика выбираются из справочника партнеров. Заполнение данного поля обязательно. Партнер, которого на данный момент нет в справочнике, может быть введен в него в оперативном порядке (клавиша <F4>);

· Менеджер договора – сотрудник предприятия-пользователя, ответственный за ведение данного договора. Выбирается из справочника сотрудников;

· Содержание – краткое описание договора (максимально допустимая длина – 120 символов). Вводится вручную или выбирается из предварительно заполненного справочника Типовые содержания (см.п.3.3), вызываемого клавишей <F2>. Редактирование содержимого данного поля возможно и при переводе договора в статус Действует;

· Предмет договора – ввод развернутого описания предмета договора. Может использоваться при учете в госучреждениях;
· Подразделение – подразделение, ответственное за данный договор. Выбирается из справочника подразделений;

· Статус договора – управление статусом (состоянием) договора. Как отмечалось в п. 4.1, договор может пребывать в одном из трех статусов: Проект, Действует и Закрыт. Статус Проект представляет собой  подготовительную стадию договора, на которой могут вноситься любые изменения. Изменения, внесенные на этом этапе, не регистрируются. Исполнение договорных обязательств осуществляется только при переводе договора в статус Действует. Для договоров, пребывающих в статусе Действует, открыты для изменения практические все поля (за исключением некоторых ключевых реквизитов), включая описание договора и дополнительные реквизиты. Все изменения, внесенные в договор, имеющий статус Действует, строго фиксируются. По окончании исполнения, в случае расторжения, приостановки и по иным подобным причинам, действующему договору может быть присвоен статус Закрыт. В случае пребывания договора в статусе Закрыт внесение изменений в его содержимое запрещается. При необходимости закрытые договоры (для возобновления выполнения связанных с ними обязательств) можно перевести в статус Действует;
· Договор без этапов – в этом поле устанавливается признак для договора, который не имеет этапов исполнения (но может иметь этапы оплаты);

· Без общей суммы – при установке этого признака поле для ввода суммы по договору обнуляется и далее становится недоступным для ввода. Одновременно с этим становится недоступным для ввода и поле Сумма НДС (см. далее);

· Бессрочный – в случае отметки этого параметра поле Окончание работ очищается, и срок действия договора считается неограниченным. При этом автоматически устанавливается признак Без общей суммы и обнуляются сумма договора и сумма НДС. Если при сохранении договора не была указана дата его окончания, и не был установлен признак Бессрочный, но была введена сумма договора, система выдаст предупреждение об установке признака бессрочности и обнулении суммы. Однако пользователь может вернуться в режим редактирования для установки даты окончания договора;

· Расчеты по этапам – этот параметр определяет порядок расчетов: по договору в целом (если параметр не отмечен) или, в случае его отметки, в разрезе этапов. Он имеет смысл только в том случае, если расчеты с данным партнером ведутся в разрезе договоров. При отметке данного параметра оплата по этому договору также вносится в привязке к этапам; 

· Сумма договора – общая сумма по договору. Вводится вручную. При корректировке суммы договора (в процессе его исполнения) возможно изменение суммы договора. Однако измененная сумма должна быть не меньше фактической суммы исполнения договора. То же самое относится и к суммам этапов договора. Изменение сумм договора контролируется только на уровне поставок;

· Сумма НДС – сумма налога на добавленную стоимость, входящая в сумму договора. Вводится вручную и используется в справочных целях;

· Тип неустойки – данное поле предназначено для описания неустойки (Штраф или Пени), применяемой в случае ненадлежащего исполнения договора;

· Ставка, % – ставка применяемой неустойки, выраженная в процентах;

· Отсрочка, дней – количество дней отсрочки, по истечении которого будет применяться данная неустойка. В настоящее время три последних реквизита, отражающие финансовые санкции за невыполнение договора, используются исключительно в информационных целях.

4.2.2. Вкладка «Дополнительно»
Вкладка Дополнительно преимущественно используется в договорах госучреждений. На этой вкладке заполняются следующие реквизиты:

· Номер госзаказа – регистрационный номер государственного заказа, в рамках которого заключен договор. При использовании группы режимов Планирование закупок, входящей в состав приложения Закупки. Поставщики – для контроля исполнения пунктов госзаказа по стоимости, в данном поле должна быть указана ссылка на номер (код) расчетной таблицы, сформированной для  данного госзаказа. Подробно об этом рассказано в главе Руководства пользователя «Закупки. Поставщики»;

· Источник финансир. – описание источника финансирования государственного контракта в свободном виде. Ввод не обязателен;

·  Код бюджета – код наименования бюджета, за счет которого осуществляется финансирование,  выбирается из Справочника бюджетных средств (НАСТРОЙКА\ ОБЩИЕ ДАННЫЕ\Прочие справочники). Содержимое данного справочника заполнено в соответствии с «Требованиями к форматам текстовых файлов, используемых для ведения реестра государственных контрактов» Федерального Казначейства. Ввод этого реквизита является обязательным;

· Код внебюджет – соответствующий вид внебюджетных средств выбирается из Справочника внебюджетных средств (НАСТРОЙКА\ОБЩИЕ ДАННЫЕ\Прочие справочники). Содержимое данного справочника заполнено в соответствии с «Требованиями к форматам текстовых файлов, используемых для ведения реестра государственных контрактов» Федерального Казначейства. Ввод этого реквизита является обязательным;

· Способ размещения – нужный способ размещения контракта выбирается из Справочника кодов размещения. Содержимое данного справочника заполнено в соответствии с «Требованиями к форматам текстовых файлов, используемых для ведения реестра государственных контрактов» Федерального Казначейства. Ввод этого реквизита является обязательным;

· Дата аукциона – дата проведения аукциона на право заключения госконтракта вводится вручную. Ввод не обязателен;

· Подтв. док-т № – номер документа, подтверждающего основание заключения госконтракта. Ввод не обязателен;

· Номер документа – номер извещения о проведении торгов. Ввод не обязателен;

· Основание – основание для заключения госконтракта. Вводится вручную. Ввод необязателен;

· Запись в реестре № от – номер и дата реестровой записи контракта, которые присваиваются уполномоченным органом Федерального Казначейства. Длина этого поля составляет 30 знаков.
4.2.3. Вкладка «Этапы»
На вкладке Этапы (Рис. 4‑3) вводятся сведения об этапах выполнения договора. Ввод информации на этой закладке доступен только в том случае, если договор был настроен как многоэтапный, т.е. если на вкладке Общее не был отмечен параметр Договор без этапов. Если договор не содержит этапов, на данной вкладке отображаются только общая сумма по договору и сумма поставки.
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Рис. 4‑3 Карточка договора, вкладка «Этапы»

Вкладка Этапы организована в виде таблицы, в колонках которой выводятся признак закрытия этапа, порядковый номер этапа, даты начала и окончания завершения этапа, его содержание, плановая сумма этапа, сумма налога (НДС), дата последнего изменения характеристик этапа, а также признак просрочки или  предупреждение о просрочке этапа.
Колонка «Сумма факт.» (т.е. фактическая сумма поставки) отображается только в том случае, если в картотеке договоров был настроен показ колонок, отражающих исполнение договора (кнопка Справки, команда Показать → Исполнение).
Поскольку признак закрытия этапа устанавливается программно, колонка «З», в которой указывается этот признак, недоступна для редактирования. Дата последнего внесения изменений в характеристики этапа вписывается системой автоматически, поэтому содержимое колонки «Изменен» не редактируется.
Для ввода нового этапа нажмем клавишу <F4>, или кнопку на панели инструментов Новая запись, или воспользуемся командой меню Правка → Новая запись. Отметим, что пользователь может удалять этапы в договоре со статусом Действует, если эти этапы не были задействованы в документах движения.
В строке для ввода этапа нужно заполнить следующие реквизиты:
· № – номер этапа. По умолчанию, предлагается следующий порядковый номер этапа договора. Предложенный по умолчанию номер можно отредактировать при условии соблюдения уникальности;

· Период работ: Начало, Конец – для каждого этапа должны быть введены даты начала и окончания. Обе даты должны соотноситься со сроками начала и окончания работ по договору и не должны совпадать друг с другом. Дата начала этапа не должна быть раньше даты начала работ по договору, а дата окончания не должна быть позже даты окончания работ по договору. При этом между этапами допускаются разрывы во времени. Если для договора указан признак Бессрочный, то при вводе новых этапов на любой стадии контролируется только дата начала этапа (она должна быть не раньше даты начала работ по договору);

· Содержание – краткое содержание этапа. Заполняется в произвольном порядке или при помощи справочника типовых содержаний;

· Сумма – стоимость работ, выполняемых в рамках данного этапа, выраженная в валюте договора;

· Налоги – сумма НДС, входящая в стоимость работ, выполненных на данном этапе.

Для этапа выполнения договора предусмотрено два статуса: Открыт и Закрыт. Закрытие этапа может осуществляться либо в связи с его выполнением, либо по причине утраты его актуальности, либо в связи с приостановкой работ по договору. По мере необходимости закрытый этап может быть открыт повторно. 
Для управления статусом этапа служит комбинация клавиш <Alt+S> или кнопка Операции, присутствующая в рассматриваемой форме. В системе допускаются ввод новых этапов и редактирование введенных этапов договоров, если им не был присвоен статус Закрыт. При этом автоматически корректируется общая сумма по договору. При редактировании пользователем суммы этапа система делает проверку суммы прихода.
Если для договора указан признак Без общей суммы, то при вводе этапов общая сумма договора  не пересчитывается.

Для ускорения ввода этапов с однотипным содержанием можно использовать функцию автоввода. Данная функция, доступная для договоров со статусом Проект, автоматически сформирует заданное число этапов, следующих с заданной периодичностью друг за другом. 
Содержания и суммы созданных ею этапов будут скопированы из настройки того этапа, на котором находился курсор до запуска функции автоввода. При необходимости автоматически заполненные суммы и содержания этапов могут быть отредактированы. 
Даты начала и окончания автоматически введенных этапов будут рассчитаны исходя из даты начала и окончания того этапа, на котором был установлен курсор до запуска функции автоввода, в соответствии с заданным интервалом между этапами и с продолжительностью действия договора. У этапа, сформированного в результате работы функции автоввода, в поле Изменен автоматически проставляется дата его создания.
Функция Автоввод этапов вызывается из меню, открываемого в карточке договора при нажатии кнопки Операции. После выбора данной команды на экране появится всплывающее окно, где следует указать количество создаваемых этапов и периодичность между ними: Месяц или Квартал. Перед использованием этой функции на вкладке Этапы должен быть введен хотя бы один этап.
4.2.4. Вкладка «Платежи»
Вкладка Платежи предназначена для описания этапов платежей по договору (Рис. 4‑4). График оплаты может вводиться как для договоров с этапами, так и для договоров без этапов. 
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Рис. 4‑4 Карточка договора, вкладка «Платежи»

На закладке отображается исключительно график оплаты. Закладка реализована в виде таблицы, в колонках которой выводятся:
· Порядковый номер этапа;

· Вид оплаты (данная колонка доступна только в поставках системы для государственных учреждений);

· Дата оплаты этапа;

· Плановая сумма оплаты этапа (колонка «Сумма оплаты»);

· Сумма фактической оплаты (колонка «Оплачено»). Эта колонка отображается только в том случае, если в картотеке договоров настроено отображение сведений об исполнении договора (кнопка Справки, команда Показать → Исполнение);

· Аналитика расхода – колонка «Аналитика» доступна только в поставках системы для государственных учреждений и при открытой для использования колонке «Вид оплаты» (см. выше);
· Примечание – т.е. содержание этапа оплаты;

· Признак закрытия этапа оплаты (колонка «Закрыт»). Поскольку данный признак устанавливается программно, эта колонка недоступна для редактирования.

Над таблицей располагаются поля, предназначенные для отражения ставки аванса, суммы аванса и даты оплаты аванса.

Если сумма по договору отсутствует, то поля Ставка аванса,% и Сумма аванса закрыты для ввода. При указании процента аванса автоматически рассчитывается содержимое поля Сумма аванса. Вычисленную сумму при необходимости можно исправить. В таблице автоматически создается строка, соответствующая этапу выплаты данного аванса. По умолчанию, в качестве даты оплаты в этой строке подставляется дата начала работ по договору, а в качестве суммы оплаты – сумма аванса.

Сумму аванса также можно внести и без указания процента. При редактировании процента аванса сумма аванса будет пересчитана, независимо от того, редактировалась ли она вручную или нет. 
Для ввода нового этапа нажмем клавишу <F4>, или кнопку на панели инструментов Новая запись, или воспользуемся командой меню Правка → Новая запись.

В появившейся новой строке нужно заполнить следующие реквизиты:

· Вид оплаты – этот реквизит заполняется в поставках системы БЭСТ-5 для госучреждений. Нужный вид средств (Средства бюджета, Средства от приносящей доход деятельности и т.д.), из которых должна производиться оплата, выбирается из Справочника Видов средств;

· Номер этапа – по умолчанию предлагается следующий порядковый номер этапа оплаты. Номер, предложенный по умолчанию, может быть отредактирован пользователем с условием соблюдения уникальности;

· Дата платежа – по умолчанию в качестве даты платежа предлагается дата начала работ по договору. Дату, предложенную системой по умолчанию, можно отредактировать. Введенная дата должна соотноситься с датами работ по договору;

· Примечание – краткое содержание этапа. Заполняется в произвольном порядке или с помощью справочника типовых содержаний;

· Сумма – плановая сумма платежа вводится вручную;

· Аналитика расхода – выбирается из справочников аналитических измерений, описанных на вкладке Аналитика оплаты в настройке данного вида договора.

Для этапа оплаты предусмотрено два статуса: Открыт и Закрыт. Закрытие этапа оплаты может осуществляться либо в связи с его выполнением, либо по причине утраты его актуальности, либо в связи с приостановкой работ по договору. При необходимости закрытый этап оплаты может быть открыт повторно. Для управления статусом этапа служит комбинация клавиш <Alt+S> или кнопка Операции → команда Изменить статус, присутствующая в рассматриваемой форме.

При внесении каких-либо изменений, касающихся этапа оплаты, в договор, имеющий статус Действует, система зафиксирует факт внесения этих корректировок. Дата изменения отображается в поле Изменен.
4.2.5. Вкладка «Спецификации»

Вкладка Спецификации (Рис. 4‑5) служит для описания товаров, материалов, имущества, работ/услуг, являющихся предметом договора (контракта).
Если договор имеет этапы, спецификации вводятся для каждого этапа в отдельности. При отсутствии этапов у договора вводится общий (т.е. единый) список объектов закупки. У спецификации, относящейся к договору без этапов, в верхнем правом углу закладки отмечен флажком признак По договору в целом.
Выбор этапа, к которому относится вводимая спецификация, производится в левом верхнем углу закладки – в поле Этап договора. Если же в этом поле выбрать значение Все, то на экране отобразится полный набор введенных спецификаций.
Спецификация представляет собой таблицу. В столбцах таблицы отображаются группа, номенклатурный номер и наименование предмета поставки, соответствующее значение аналитики, количество в заданной единице измерения, цена за единицу и сумма. В подстрочнике для позиции, на которой установлен курсор, дублируется наименование предмета поставки.
Ввод позиций спецификации (клавиша <F4>, или кнопка на панели инструментов Новая запись, или команда меню Правка→Новая запись) осуществляется в специальной форме, где нужно заполнить ряд реквизитов:
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Рис. 4‑5 Карточка договора, вкладка «Спецификация»

· Тип строки – тип строки (т.е. тип предмета поставки) выбирается из следующих вариантов: Материалы, Товары, Услуги, Имущество;

· Группа – номенклатурная группа, к которой относится данная позиция, выбирается из справочника групп, соответствующего выбранному предмету поставки (т.е. значению поля Тип строки);

· Номенклатура – номенклатурный номер данной позиции выбирается из соответствующего номенклатурного справочника;

· Аналитика – заполняется только при ведении аналитического учета по данной номенклатурной позиции. В этом поле указывается соответствующее значение аналитики;

· Количество – поставляемое количество единиц. Вводится вручную;

· ЕИ – основная единица измерения для данной номенклатурной позиции, взятая из номенклатурного справочника;

· Цена – цена за единицу поставки. Вводится вручную;

· Сумма – сумма по данной номенклатурной позиции. Вычисляется исходя из введенного количества и цены за единицу.

При сохранении договора система сравнивает сумму по объектам спецификаций и указанную на первой закладке общую сумму договора. Если они не совпадают, то выводится соответствующее системное сообщение, и БЭСТ-5 корректирует общую сумму.
Строки спецификации можно сортировать по группам, номенклатурным номерам и наименованиям позиций, а также по порядку ввода.
После редактирования курсор остается на строке, которую редактировали.
После ввода новой записи, курсор устанавливается на эту новую запись – на место ее нахождения с учетом выполненной ранее сортировки. 

После удаления строки курсор перемещается на следующую строку после удаленной записи. Если удаляется последняя строка, то курсор переходит на предыдущую строку.

4.2.6. Вкладка «Файлы»

С договором могут быть связаны различные электронные документы нефинансового характера: коммерческие предложения, письма, протоколы, сертификаты качества, фото образцов товаров/продукции и пр. Для оперативного обращения к таким документам используется вкладка Файлы (Рис. 4‑6).
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Рис. 4‑6 Карточка договора, вкладка «Файл»

Для обращения к электронному документу необходимо заполнить следующие реквизиты:
· Наименование – краткое наименование документа;

· Путь к файлу – полный путь к файлу, в котором хранится данный документ;

· Дата – дата регистрации данного документа на этой закладке. По умолчанию, предлагается текущая системная дата;

· Тип – тип файла заполняется системой автоматически;

· Программа просмотра – программа, используемая для просмотра данного документа.  Если документ, относящийся к договору, хранится в файле стандартного типа (т.е. был создан средствами MS Word, MS Excel и т.д.), то просмотр его содержимого осуществляется с помощью соответствующей программы, которая автоматически определяется системой БЭСТ-5 – по данным настроек Windows. В этом случае для программы автоматически указывается признак Системная. В других ситуациях Вы можете самостоятельно выбрать нужную программу просмотра, нажав кнопку выбора в данном поле.
Для обращения к документу с целью просмотра и редактирования его содержимого используется кнопка Файл, расположенная в нижней части закладки, или комбинация клавиш <Ctrl+Enter>.
4.2.7. Операции в карточке договора

На всех вкладках карточки договора (наряду с кнопками общего назначения ОК и Отмена, предназначенными для подтверждения и отмены ввода) имеются кнопки Справки, Баланс, Договор, Операции. 
Кнопка «Справки»
Как упоминалось в п.4.1, кнопка Справки открывает доступ к меню, состоящему из следующих пунктов:
· Расчеты по договору;
· Расчеты по этапам;

· Заказы по договору;

· Счета по договору;

· Документы по договору.

О назначении этих пунктов рассказывалось в п.4.1. Остановимся более подробно на внешнем виде перечисленных справок.

При выборе команды Расчеты по договору на экран будет выдана справка (Рис. 4‑7). В ее заголовке указан партнер, с которым заключен договор, а также юридический номер и дата этого договора.
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Рис. 4‑7 Расчеты по договору
Под заголовком располагается таблица, в столбцах которой приводятся тип и наименование документа поставки/оплаты, дата операции, валюта и сумма. В зависимости от направления движения средств по отношению к предприятию пользователя, сумма отражается в столбце «Приход» или «Расход».
В подстрочнике таблицы выводятся итоговые суммы по операциям прихода и расхода, а также рассчитывается сумма задолженности партнера/перед партнером. Сумма со знаком «минус» означает задолженность предприятия-пользователя перед партнером. Напомним, что данная справка формируется только в том случае, если расчеты с этим партнером ведутся в разрезе договоров.

При выборе команды Расчеты по этапам на экран выдается справка (Рис. 4‑8), реализованная в виде таблицы. В левой части таблицы отображаются наименование и плановая дата выполнения каждого этапа, а также плановая сумма. В правой части таблицы дается информация о фактическом выполнении этапов: фактические суммы оплаты и поставки, сумма задолженности по этапу, а также количество дней просрочки, выраженное в сутках. Напомним, что подобная справка может быть сформирована только для договоров, имеющих этапы.
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Рис. 4‑8 Расчеты по этапам

Таким образом, обе рассмотренных выше справки позволяют увидеть, из каких документов «сложилась» картина расчетов по данному договору.
Справка Заказы по договору предназначена для обобщения информации о расчетах по заказам, содержащим ссылку на данный договор (Рис. 4‑9).
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Рис. 4‑9 Заказы по договорам

При выборе команды Документы по договору на экране отобразится перечень документов оплаты и поставки, связанных с исполнением данного договора (Рис. 4‑10). Справка реализована в виде таблицы. В столбцах этой таблицы указаны вид, номер, дата документа, наименование партнера, сумма оплаты/поставки и валюта, в которой она исчисляется.
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Рис. 4‑10 Документы по договору

Кнопка «Баланс»
О назначении кнопки Баланс было рассказано в п.4.1.

Кнопка «Договор»

О назначении кнопки Договор было рассказано в п.4.1.

Кнопка «Операции»

Состав меню, доступного в карточке договора при нажатии кнопки Операции, отличается от состава меню, доступного при нажатии аналогичной кнопки в картотеке договоров. Список команд, присутствующих в данном меню, выглядит следующим образом:

· Контроль договора <Ctrl+R> – запуск процедуры контроля исполнения договорных обязательств. В зависимости от порядка расчетов и структуры данного договора, это либо контроль по договору в целом, либо контроль договора в разрезе входящих в него этапов. После запуска данной процедуры на экране появится окно с таблицей. В таблице приводятся список этапов (или строка с наименованием договора), дата окончания работ по этапу или договору, плановая и фактическая суммы, процент исполнения, а также текущий статус этапа или договора;

· Автоввод этапов – Автоматический ввод заданного количества этапов договора с заданной периодичностью между ними. Подробно об этой функции было рассказано в п.4.2.3;
· Формировать ГП – расчет графика платежей. Используется в учете договоров лизинга. Подробнее об этом см. главу Руководства пользователя «Лизинг»;
· Изменить статус <Alt+S> – при нахождении на вкладке Общее выполняется изменение текущего статуса договора (см. пп. 4.1 и 4.2.1), а при нахождении на вкладке Этапы – изменение статуса того этапа, на котором установлен курсор.
· Ввод/быстрый поиск <Shift+F7>.
5. Договоры продажи
Данный пункт меню предназначен для ведения картотеки договоров, оформляющих продажу ТМЦ, имущества и оказание услуг. Напомним, что функции ведения договоров продажи также доступны и в приложении Продажи. Клиенты. 
Картотека договоров продажи имеет ту же структуру, что и картотека договоров закупки (см.п.4.1). То же самое относится к структуре и перечню реквизитов карточки договора продажи: она заполняется по тем же принципам, что и карточка договора закупки (см. п. 4.2). 

Точно так же, состав операций, выполняемых в картотеке договоров и карточке договора продажи, аналогичен составу операций, предусмотренных для договоров закупок (см. п.4.1 и 4.2.7). Различия заключаются только в направлении товарных и денежных потоков по отношению к предприятию пользователя.
6. Формирование отчетов
С помощью этого пункта меню формируются различные виды отчетов и справок, позволяющих получить информацию о расчетах по договорам и ходе их выполнения:

· Справка о заказах к договорам;

· Календарный план договоров;

· Сводный реестр договоров;

· Справка по расчетам о договорах;

· Справка о документах по договорам;

· Справка об исполнении договоров;

· Справка об исполнении плана платежей по договорам;

· Справка по просроченным договорам;

· Справка по просроченным договорам (по этапам);

· План платежей по договорам;

· Справка об оплате этапов договора.

6.1.  Справка о заказах к договорам
В данной справке выводится список заказов, связанных с договорами закупок или продажи. Справка (Рис. 6‑1) формируется за указанный диапазон дат. 
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Рис. 6‑1 Справка о заказах к договорам
Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:
· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать справку, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;
· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам предприятия;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договора/договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;
· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;
· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по каждому договору, контрагенту и по справке в целом.

Для формирования справки следует нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена. 
6.2. Календарный план договоров
Этот отчет содержит информацию о календарном плане выполнения договора и плане платежей, осуществляемых в рамках договора (Рис. 6‑2). Данные о фактических расчетах по договору в отчет не включаются. В карточке запроса на формирование отчета следует указать:
· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать отчет, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;

· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данный отчет. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам предприятия;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

·  Валюта – валюта договоров, выбираемая из справочника видов валют. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному виду валюты, либо по всем видам валют;
· Статус – по усмотрению пользователя, отчет может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Группировать – желаемый способ группировки договоров в отчете: По статусам или По валютам. Для отказа от группировки выбирается вариант Нет;
· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку/отчет по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить платежи – при установке этого признака в отчет будет включена информация о плановых платежах по договору;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по этапам договоров и договорам, а также общие итоги по отчету в разрезе сумм этапов и договоров.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
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Рис. 6‑2 Календарный план договоров
6.3. Сводный реестр
Для формирования сводного реестра договоров заполняется карточка запроса, включающая  практически тот же перечень реквизитов, что и для календарного плана договоров (см.п.6.2). Единственное различие заключается в отсутствии признака Выводить платежи.

В столбцах сводного реестра (Рис. 6‑3), формируемого за указанный диапазон дат, выводятся регистрационный номер, вид, юридический номер, дата, поставщик, сумма, валюта, статус договора.
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Рис. 6‑3 Сводный реестр
6.4. Справка о расчетах по договорам

Данная справка (Рис. 6‑4) показывает состояние расчетов по договорам для выбранной категории сделок: закупки или продажи. Источником получения информации о расчетах является приложение Расчеты с партнерами. В противном случае содержимое граф «выполнено», «оплачено», «долг» будет пустым.
Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:

· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать справку, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;

· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

·  Валюта – валюта договоров, выбираемая из справочника видов валют. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду валюты, либо по всем видам валют;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Группировать – желаемый способ группировки данных в справке: По статусам или По валютам. Для отказа от группировки выбирается вариант Нет;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по договорам, включенным в данную справку;
· Показывать содержание договора – при установке этого признака в справке, в графе, идущей после даты договора, выводится содержание, указанное в одноименном поле карточки договора.
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Рис. 6‑4 Справка о расчетах по договорам
Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
В последней графе справки долг партнера отображается положительным числом, а долг предприятия-пользователя перед партнером – отрицательным.

6.5.  Справка о документах по договорам
В данной справке (Рис. 6‑5) выводится список первичных документов, связанных с исполнением выбранного договора или совокупности договоров.
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Рис. 6‑5 Справка о документах по договорам

Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:

· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать справку, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;

· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по договорам, контрагентам и по справке в целом;

· Показывать содержание договора – при установке этого признака в справке, в графе, идущей после даты договора, выводится содержание, указанное в одноименном поле карточки договора.
Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
6.6. Справка об исполнении договоров

Данная справка (Рис. 6‑6) предоставляет информацию или об исполнении договора (если он не состоит из этапов) или о выполнении этапов, входящих в состав договора и договора в целом. Вся информация о договоре выводится одной строкой. Если договор имеет этапы, то сначала отражается информация по договору в целом, а затем информация по входящим в него этапам.
Контроль исполнения договора или этапа договора производится по накладным, связанным с этим договором. Если договор состоит из этапов, то отдельно контролируется исполнение по этапам, а потом вычисляются суммарные показатели исполнения договора. По итогам сравнения плановых и фактических данных в справке вычисляется процент выполнения договора/этапа.

Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:
· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать справку, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;

· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены общие итоги по справке.

Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
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Рис. 6‑6 Справка об исполнении договоров

6.7. Справка об исполнении плана платежей по договорам
Данная справка (Рис. 6‑7) предоставляет информацию об исполнении плана платежей по договору и дополняет содержимое справки об исполнении договоров (см.п.6.6). Контроль исполнения производится только по суммам. При этом сравниваются плановая сумма платежа и фактическая сумма произведенных оплат.
Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;
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Рис. 6‑7 Справка об исполнении плана платежей по договорам
· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по контрагентам и общий итог по справке.

Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
6.8. Справка по просроченным договорам

В данной справке (Рис. 6‑8) отражается список договоров, по которым была выявлена просрочка выполнения операций поставки или оплаты. Количество дней просрочки указывается в крайней правой графе. По усмотрению пользователя, в справку могут быть включены не только просроченные, но и все имеющиеся договоры.

Карточка запроса на формирование справки содержит следующие реквизиты:
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;
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Рис. 6‑8 Справка по просроченным договорам
· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Вид операции –  Поставки или Оплаты;
· Договоры – Просроченные или Все.
Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
6.9. Справка по просроченным договорам (по этапам)

Данная справка (Рис. 6‑9) содержит список многоэтапных договоров, при исполнении этапов которых были выявлены просрочки поставок или оплат. Количество дней просрочки указывается в крайней правой графе. По усмотрению пользователя, в справку могут быть включены не только просроченные, но и все существующие этапы.
Карточка запроса на формирование справки включает следующие реквизиты:
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;
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Рис. 6‑9 Справка по просроченным договорам (по этапам)
· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров и этапов  могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Вид операции – Поставки или Оплаты;

· Этапы – Просроченные или Все.

Для формирования справки необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.

6.10. План платежей по договорам
В данном отчете (Рис. 6‑10) содержатся сведения о датах и сумах плановых платежей по выбранной совокупности договоров.
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Рис. 6‑10 План платежей по договорам

Карточка запроса на формирование отчета включает следующие реквизиты:
· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать отчет, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данный отчет. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
6.11. Реестр договоров
Данный отчет (Рис. 6‑11) представляет собой расширенный вариант реестра договоров – в отличие от более краткого сводного реестра, описанного в п.6.3. Наряду со сведениями, отражаемыми в сводном реестре договоров, в расширенном реестре также представлена информация о содержании, периоде действия и дате закрытия договора.
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Рис. 6‑11 Реестр договоров

Карточка запроса на формирование отчета включает следующие реквизиты:
· За период с…по… – по умолчанию, в качестве периода, за который нужно сформировать отчет, предлагается период, длящийся от даты начала расчетного периода в системе БЭСТ-5 до текущей системной даты. Границы периода, предложенные системой по умолчанию, можно отредактировать;
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данный отчет. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, отчет может быть сформирован либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Валюта – валюта договоров, выбираемая из справочника видов валют. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду валюты, либо по всем видам валют;

· Статус – по усмотрению пользователя, отчет может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Группировать – желаемый способ группировки данных в отчете: По статусам или По валютам. Для отказа от группировки выбирается вариант Нет;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены общие итоги по составленному реестру. 
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку Выполнить, а для отказа от формирования – кнопку Отмена.
6.12. Справка об оплате этапов договора
Данная справка (Рис. 6‑12) предоставляет информацию о платежах, связанных с выполнением этапов договора. Для каждого из этапов договора, отраженного в справке, выводятся плановая сумма, фактическая сумма оплаты и процентное соотношение фактической и плановой сумм.
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Рис. 6‑12 Справка об оплате этапов договора

Карточка запроса на формирование отчета включает следующие реквизиты:
· Вид сделки – Закупки или Продажи;

· Категория – категория договоров, для которой нужно сформировать данную справку. Выбирается из справочника категорий договоров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по отдельно взятой категории, либо по всем категориям;

· Вид договоров – выбирается из справочника видов договоров. По усмотрению пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному виду договоров, либо по всем видам договоров;

· Контрагент – выбирается из справочника партнеров. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному контрагенту, либо по всем контрагентам;

· Менеджер – менеджер, ответственный за выполнение договоров. Выбирается из справочника сотрудников. В зависимости от выбора пользователя, справка может быть сформирована либо по определенному менеджеру, либо по всем менеджерам;

· Статус – по усмотрению пользователя, справка может формироваться или по всем договорам (Все), или по договорам, имеющим определенный статус: Проект, Действует, Закрыт;

· Доп. измерения – по усмотрению пользователя, для договоров могут быть настроены дополнительные аналитические измерения. В этом случае система позволяет сформировать справку по заданным значениям аналитических измерений;

· Выводить итоги – при установке этого признака будут подведены итоги по контрагентам и по справке в целом.
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