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1 ВВЕДЕНИЕ 

 

Инструкция предназначена для сотрудников подрядных организаций, 
выполняющих операции по оформлению и согласованию счетов и счет-договоров с 
использованием систем электронного документооборота (ЭДО). Личный кабинет 
доступен в разделе «Счет-договоры» тендерного портала ЦДС. Для предоставления 
доступа необходимо обратиться к специалисту отдела учета первичной документации 
ЦДС (Рис.1) 

 

 

Рис.1 Переход в личный кабинет с тендерного портала 

 

Подача счетов в электронном виде включает в себя несколько этапов:  

 

Этап 1. Подготовка и первичное согласование счета. В личном кабинете создается 

новый счет и направляется на внутреннее согласование в ЦДС. 

 

Этап 2. Двустороннее подписание в ЭДО.  Порядок отличается в зависимости от 

используемого оператора ЭДО. 

 

• Если оператор «Контур. Диадок». На основе согласованного счета/счет-
договора в личном кабинете Контур Диадок создается Шаблон документов ЭДО. 
Счет/счет-договор необходимо найти в Контур или перейти к нему из личного 
кабинета подрядчика. На основе шаблона создается исходящий юридически 
значимый документ. После подписания документы направляются на подпись в 
ЦДС.  

 

• Для других операторов (например «СБИС» или «Калуга Астрал») используется 
роуминг. После согласования документа в личном кабинете ЦДС автоматически 
формируется файл для подписания. Полученный документ необходимо загрузить 
без изменений в вашу систему ЭДО и передать на подпись в ЦДС. 
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Этап 3. После подписания с двух сторон документооборот считается завершенным. В 

случае, если подается счет/счет-договор на Аванс, то в установленный срок необходимо 

подать закрывающий УПД. Если этого не сделать, то сначала будет отправлено 

уведомление, а затем возможность подавать новые счета будет приостановлена до 

закрытия аванса.  Список авансов без закрывающих документов находится в отдельном 

разделе «Закрытие авансов». Необходимо выбрать аванс, указать номер и дату УПД, 

вложить заранее подготовленный файл УПД и передать на согласование. Порядок 

согласования и подписания тот же что и по самим авансам.  
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2 СОЗДАНИЕ И ПЕРЕДАЧА СЧЕТА/СЧЕТ-ДОГОВОРА НА СОГЛАСОВАНИЕ 

 

1. В боковом меню найдите раздел «Счет-договоры» -> «Оплаты по счетам и счет-
договорам». 

2. Нажмите кнопку «Создать» см. рис. 2 

 

 

Рис. 2 Список всех счетов и счет-договоров 

 

3. Заполните форму как показано на рис 3. 

 

Группа1 

• Укажите номер и дату счета/счет-договора 

• Укажите общую сумму счета/счет-договора 

• Тип счета не указывается. Он определятся автоматически в зависимости от 

суммы. Если сумма более 100 000 руб., то счет-договор, если меньше, то счет. 

• Ставка НДС. При необходимости скорректируйте значение 

• Вид оплаты. Аванс или оплата выполненных работ 
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Группа2 

• Выберите объект из списка. Обратите внимание что внутри списка доступна 

фильтрация. Начните набирать текст для получения списка. Также список 

разделен по строящимся и завершенным объектам. Внимание общая сумма всех 

счетов/счет-договоров в рамках одного объекта не может превышать 1млн руб. 

Если ваша сумма выше - обратитесь в Тендерно - Договорной отдел для 

заключения договора 

• Вид работ 

• Период проведения работ 

• Выберите актуальный банковский счет для оплаты. Он будет указан на 

реквизитах печатной формы 

• Желаемый срок оплаты 

• Юр. лицо Заказчика. Выбирается автоматически по коду объекта строительства 

 

Группы 3,4 

• Строчная часть на этапе создания документа не заполняется. Строка будет 

создана автоматически после сохранения формы. Если вам необходимо 

отредактировать созданную строку или добавить строки, сначала сохраните 

форму и после нажмите редактировать 

 

• Дополнительные условия (Только для счет-договоров). Здесь вы можете указать 

ваши условия, которые будут отражены в печатной форме 
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Рис.3 
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3 РАБОТА С СОЗДАННЫМ ДОКУМЕНТОМ И ПЕРЕДАЧА НА СОГЛАСОВАНИЕ 

Перед передачей на согласование вы можете внести корректировки в документ (Рис.4) 

 

• Редактировать – открывает редактирование полей формы, 
корректировку и добавление строк, изменение доп. условий 

• Печать – вы можете распечатать и проверить шаблон, который в 
дальнейшем будет направлен на подписание сторонами 

• Файлы – при подаче документов на согласование вы можете добавить Акт 
Необходимости (при наличии), свою или отредактированную печатную 
форму счета/счет-договора, а также вложить иные файлы с типом «файл». 
Так же здесь будет доступен подписанный обеими сторонами оригинал 
счета/счет-договора 

• Диадок – кнопка доступна после начала процесса подписания в Контур. 
Шаблон и Основной документ 

• Согласование – Управление согласованием, а также просмотр истории с 
комментариями от сотрудников ЦДС 

 

  

Риc.4 
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• Если в процессе согласования на одном из этапов будет выполнен возврат на 

корректировку (статус документа «корректировка») придет соответствующее 

уведомление на контактные адреса эл. почты. Внесите изменения и по кнопке 

«согласование» повторно отправьте документ в работу 
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4 ПОДАЧА И ПРОСМОТР ЗАКРЫВАЮЩИХ ДОКУМЕНТОВ УПД (ТОЛЬКО ДЛЯ 

АВАНСОВ) 

 

• По согласованным и оплаченным авансам необходимо подавать закрывающие 
документы УПД. В меню «Закрытие авансов» выберите аванс и зайдите в детали 
документа 

• Нажмите кнопку «Создать закрывающий УПД». В открывшемся окне укажите 
номер и дату документа (необходимо чтобы номер и дата совпадали с 
фактическим УПД из вашей учетной системы). Нажмите сохранить. 

• Перейдите в раздел «файлы» и добавьте вложение типа «УПД». 

• Передайте созданную форму на согласование 

 

 

Рис.5 
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• После подачи на согласование закрывающего УПД - аванс пропадет из списка 

документов закрытия авансов. 

 

• В общем списке счетов и счет-договоров появится отметка о том, что аванс 

закрыт Рис.6 

 

• В разделе «Все подтверждающие документы» содержится список всех УПД 

 

• Если вы хотите удалить ошибочно созданный счет/счет-договор или УПД. 

Нажмите «редактировать»-> «удалить». Действие доступно в статусе «Создано» 

(документ не передавался на согласование) или в статусе «корректировка» 

 

Рис.6 

 



 

 

 

 

  стр. 12 из 12 

 

5 ДЛЯ АБОНЕНТОВ, ИСПОЛЬЗУЮЩИХ РОУМИНГ ПРИ ОБМЕНЕ С КОНТУР ДИАДОК 

 

• Если вы не пользуетесь сервисом Контур Диадок, то обмен данными 
осуществляется по средствам роуминга. 

 

• Как только документ будет предварительно согласован, вам придет 
соответствующее уведомление на адрес эл. почты. Статус счета/счет-договора 
будет «Подпишите в ЭДО». 

 

• Необходимо зайти в счет в личном кабинете ЦДС и скачать Шаблон. 

 

• Полученный Шаблон в неизменном виде необходимо загрузить в систему вашего 
оператора ЭДО. (Запрещено использовать другие документы или изменять 
полученный шаблон. Используется авто верификация документа.). Подпишите и 
отправьте документ. 

 

 

Рис.7 
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