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АННОТАЦИЯ 

Настоящий документ является руководством пользователя клиентского 

программного обеспечения WEB ЭДО. 

В документе приведены сведения о назначении и условиях применения 

WEB ЭДО, действиях и операциях, которые выполняет пользователь при 

работе в WEB ЭДО.  
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1. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ 

В настоящем Руководстве пользователя клиентского программного 

обеспечения WEB ЭДО применяются следующие термины и определения: 

WEB ЭДО – клиентское программное обеспечение для взаимодействия 

с Депозитарием посредством электронного документооборота (ЭДО), 

реализованное в виде SaaS-сервиса с веб-интерфейсом; обеспечивает 

создание, подписание, отправку и хранение электронных документов. 

Авторизация – процесс входа пользователя в систему с помощью 

логина, пароля и одноразового кода подтверждения. 

Веб-интерфейс – графический пользовательский интерфейс WEB ЭДО, 

доступный через браузер без установки клиентского ПО. 

Логин – уникальная последовательность символов (комбинация букв и 

(или) цифр), присваиваемая Пользователю Участником СЭД и позволяющая 

однозначно идентифицировать Пользователя в WEB ЭДО. 

Менеджер – роль, совмещающая права Пользователя и дополнительно 

право утверждения документов. 

Нетипизированный электронный документ – неструктурированный 

(неформализованный) электронный документ, созданный в соответствии с 

Правилами ЭДО и содержащий электронную копию функционального и (или) 

служебного электронного документа на бумажном носителе.  

Одноразовый код (OTP) – временный цифровой код, отправляемый 

пользователю при авторизации для двухфакторной аутентификации. 

Отправитель электронного документа (Отправитель) – Сторона, 

которая сама непосредственно направляет или от имени которой направляется 

электронный документ. 

Пакет электронных документов – файл, сформированный в 

соответствии с Правилами ЭДО и содержащий один или несколько 

электронных документов. 

Панель инструментов – группа кнопок, нажатие на которые вызывает 

какое-либо действие. 

Пароль – секретное слово (комбинация букв и (или) цифр), необходимое 

для аутентификации в WEB ЭДО. 

Получатель электронного документа (Получатель) – Сторона, 

которой электронный документ отправлен самим Отправителем или от имени 

Отправителя. 
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Пользователь – уполномоченное лицо Участника СЭД, которое на 

законных основаниях использует клиентское программное обеспечение СЭД 

для осуществления ЭДО. 

Реквизит документа – обязательный элемент формы документа. 

Роль – совокупность прав доступа и полномочий, назначаемая 

пользователям системы для определения доступного функционала. 

Статус документа – текущее состояние электронного документа в 

жизненном цикле (Новый, Утверждён, Отправлен, Доставлен, Отозван, 

Принят и т. д.). 

Структурированный документ – электронный документ, 

оформленный в строго установленном формате согласно Правилам ЭДО. 

СЭД (система электронного документооборота) – платформа для 

управления, обмена и хранения электронных документов внутри организации 

и с внешними партнёрами. 

Участник СЭД – лицо, которое заключило с Организатором СЭД 

Договор. 

Файл с электронным документом – файл, сформированный в 

соответствии с Правилами ЭДО и содержащий электронный документ. 

Каждый файл с электронным документом имеет свою ЭП, сохраняемую в 

отдельном файле. 

Электронная подпись (ЭП) – информация в электронной форме, 

которая присоединена к другой информации в электронной форме 

(подписываемой информации) или иным образом связана с такой 

информацией и которая используется для определения лица, подписывающего 

информацию. Электронная подпись является обязательным реквизитом 

электронного документа. 

Электронный документ (ЭД) – документ в электронно-цифровой 

форме в установленном Правилами ЭДО формате. Электронный документ 

подписан электронной подписью и может быть представлен в форме 

документа с использованием средств WEB ЭДО. Электронный документ, 

оформленный в соответствии с Правилами ЭДО, имеет юридическую силу для 

Сторон. 

Электронный документооборот (ЭДО) – обмен электронными 

документами в соответствии с Правилами ЭДО. 
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2. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ О КЛИЕНТСКОМ ПРОГРАММНОМ 

ОБЕСПЕЧЕНИИ WEB ЭДО 

2.1. Назначение клиентского ПО WEB ЭДО 

Клиентское ПО WEB ЭДО – проект по созданию АРМ для 

взаимодействия с Депозитарием посредством ЭДО, представляющий собой 

SaaS-сервис с веб-интерфейсом, что обеспечивает его 

платформонезависимость. Клиентское ПО WEB ЭДО обеспечивает: 

• создание электронных документов в соответствии с формами и 

форматами, определенными Правилами ЭДО, и подписание их 

электронной цифровой подписью; 

• формирование в соответствии с Правилами ЭДО как 

структурированных (имеющих строго установленный формат) 

электронных документов, так и не структурированных 

(произвольного формата) электронных документов – 

нетипизированных электронных документов; 

• формирование в соответствии с Правилами ЭДО контейнеров 

электронных документов и их отправка Организатору СЭД;  

• прием от Организатора СЭД электронных функциональных и 

служебных электронных, их разархивирование и проверку ЭЦП;  

• сохранение (архивирование), отображение электронных 

документов; 

• импорт/экспорт электронных документов из/в файлы различных 

форматов. 

 

2.2. Требования к операционной среде и техническому 

обеспечению для использования клиентского ПО WEB ЭДО 

Для работы клиентского ПО WEB ЭДО необходим компьютер (рабочая 

станция) с предустановленной операционной системой Windows 10/11, Astra 

Linux SE 1.7 (не ниже). Требования к компьютеру: 

• Процессор – аналог Intel Core i3 или выше; 

• Оперативная память – 8 ГБ ОЗУ или более; 

• Место на диске – 250 ГБ или более 

Для работы клиентского ПО WEB ЭДО необходим браузер на 

компьютере Yandex browser 23.9.1 (не ниже), Google Chrome. 

   Перед выполнением подписания УКЭП должны быть предварительно 

установлены следующие пакеты:  

1. КриптоПро CSP 5.0   
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2. КриптоПро ЭЦП Browser plug-in – плагин для браузера. Он 

предназначен для создания и проверки электронной подписи (ЭП) на 

веб-страницах с использованием КриптоПро CSP. КриптоПро ЭЦП 

Browser plug-in должен устанавливаться на машину с уже 

установленной КриптоПро CSP. 

  

3. ЗАПУСК WEB ЭДО 

3.1. Авторизация в WEB ЭДО 

Для запуска WEB ЭДО необходимо перейти по ссылке 

https://weblk.vtbsd.ru/lkedo/login. Откроется окно авторизации «Вход в сервис» 

(Рис. 1). 

 

Рис. 1 — Интерфейс страницы авторизации 

В поля «Логин» и «Пароль» вводятся учетные данные, выданные 

пользователю. При некорректном вводе авторизация не осуществляется, 

доступ к системе не предоставляется. 

В случае утери пароля доступна функция восстановления через ссылку 

«Забыли пароль?» (см. п. 3.2. Сброс пароля). 

После ввода логина и пароля необходимо нажать кнопку «Запросить 

код». На указанный адрес электронной почты автоматически отправляется 

одноразовый код подтверждения. Полученный код вводится в поле «Код», 

после чего для завершения авторизации нажимается кнопка «Войти». 

 

https://weblk.vtbsd.ru/lkedo/login
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3.2. Сброс пароля 

Для восстановления пароля используется ссылка «Забыли пароль?» в 

окне авторизации. Вводится актуальный логин или адрес электронной почты 

(Рис. 1). 

 

Рис. 1 — Форма ввода логина или электронной почты для восстановления пароля 

На указанный адрес направляется электронное письмо со ссылкой для 

смены пароля. После перехода по ссылке вводится новый пароль и его 

подтверждение. Сохранение осуществляется нажатием кнопки «Сохранить» 

(Рис. 2). 
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Рис. 2 — Форма для ввода нового пароля 

 

4. ИНТЕРФЕЙС WEB ЭДО 

После успешной авторизации в клиенте WEB ЭДО открывается экран со 

списком входящих документов (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Интерфейс списка входящих документов 

 

4.1. Основные элементы интерфейса 

Интерфейс WEB ЭДО включает ряд постоянных элементов, которые 

обеспечивают навигацию, доступ к основным действиям и управление 

документами. В таблице 1 приведено описание ключевых элементов 

пользовательского интерфейса. 

Таблица 1 — Основные элементы интерфейса WEB ЭДО 

Элемент Название Описание 
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Поисковая 

строка 

Предназначена для поиска 

документов по их номеру. 

Фильтрует по всем 

документам в системе. 

 

Профиль 

пользователя 

Отображает ФИО и роль 

текущего пользователя. 

Имеет 3 кнопки:  

Профиль – открывает 

страницу с настройками 

профиля и интерфейса 

для текущего 

пользователя 

Помощь 

Выйти – необходима для 

выхода из 

авторизованного аккаунта. 

 

 

Панель для 

работы с 

фильтром 

Имеет 2 кнопки:  

Фильтры – открывает 

панель фильтрации, где 

можно задать 

дополнительные условия 

для отображения списка 

документов 

Очистить – сбрасывает 

все применённые 

фильтры 

 

Новый 

документ 

Открывает страницу 

создания нового 

документа 

 

Разделы Осуществляет переход 

между основными 

разделами документов 

(Входящие/Исходящие/В 

работе/С ошибками) 
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Дерево 

документов 

Отображает панель с 

иерархическим списком 

типов документов 

 

4.2. Список документов 

Центральная часть экрана содержит таблицу документов. Таблица 

включает следующие столбцы: 

• Номер – уникальный идентификатор документа; 

• Тип – тип документа; 

• Инвестиционный портфель – наименование инвестиционного 

портфеля; 

• Статус – текущий статус документа; 

• Создатель (ФИО) – создатель документа; 

• Дата создания – дата и время создания документа; 

• Отправитель (компания) – организация, направившая документ; 

• Отправитель (отдел) – департамент организации, направившей 

документ; 

• Отправитель (ФИО) – сотрудник отправивший исходящий документ; 

• Дата отправки – дата и время отправки исходящего документа в 

формат; 

• Получатель (компания) – организация, в которую направлен 

документ; 

• Получатель (отдел) – департамент организации, в которую направлен 

документ; 

• Исполнитель (ФИО) – сотрудник отправивший входящий документ; 

• Дата исполнения – дата и время отправки входящего документа; 

• Сопроводительная информация – дополнительные комментарии или 

пояснения, связанные с документом; 

• Файлы – прикрепленные вложения. 

Дополнительные возможности таблицы: 

• Флажки выбора  – позволяют выделить один или несколько 

документов для выполнения пакетных операций (например, массовая 

отправка или скачивание); 

• Сортировка   – осуществляется нажатием на заголовки столбцов, 

сортировка может быть по возрастанию или убыванию значений; 

• Постраничная навигация – расположена в нижней части таблицы 

(рис. 1), позволяет: 

o переключаться между страницами с помощью стрелок; 
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o вручную указывать номер страницы; 

o выбирать количество отображаемых строк на одной странице 

(доступные варианты: 25, 35, 45, 100, 300, 500). 

 

Рис. 1 — Постраничная навигация 

 

4.3. Панель групповых и одиночных действий с документами 

При выборе документов флажком выбора в таблице документов 

отображается панель групповых действий, содержащая следующий 

функционал: 

 

Элемент Название Описание 

 
Скачать Скачивание вложений документов 

 
Отозвать 

Создание уведомления на отзыв 

документа  

Доступно только для документов в 

статусе «Доставлен» 

 
Утвердить 

Утверждение документов 

Доступно только для документов в 

статусе «Новый» 

 
Подписать 

Подписание документов 

Доступно только для документов в 

статусе «Утвержден» и «Ошибка при 

подписании» 

 
Копировать 

Создать копию документа 

Доступно для всех документов, кроме 

находящихся в разделе «Входящие» и в 

статусах «Системный» и «Архивный» 

Доступно только при выборе 1 

документа 
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Отметить, как 

непрочитанное 

Сделать непрочитанный документ 

прочитанным 

 

Отметить, как 

непрочитанное 

Сделать прочитанный документ 

непрочитанным 

  

4.4. Дерево документов  

Представляет собой структурированный элемент интерфейса, 

расположенный в левой части экрана. Предназначено для удобной навигации 

по категориям и типам документов. Структура дерева поддерживает 

вложенность — документы сгруппированы по категориям (например, ЭДО 

Депозитария, ЭДО Ипотечного покрытия) и подкатегориям (например, 

Инвентарные поручения, Информационные поручения). Панель дерева можно 

свернуть или развернуть при необходимости (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Дерево документов 

При выборе конкретного типа документа (например, F712) открывается 

список всех документов этого типа, независимо от текущего раздела 

(Входящие, Исходящие, В работе, С ошибками) (рис. 2). 
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Рис. 2 — Список документов выбранного в дереве типа 

При выборе в дереве раздела «Все документы» открывается список всех 

документов, независимо от их раздела (Входящие, Исходящие, В работе, С 

ошибками) и статуса (рис.3). 

 

Рис. 2 — Раздел «Все документы» 
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4.5. Фильтрация документов 

Кнопка «Фильтры»  предназначена для установки условий 

отбора документов, отображаемых в текущем разделе (рис. 1).   

 

Рис. 1 — Панель фильтрации 

Доступна фильтрация по следующим параметрам: 
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• Дата создания – поиск документов по дате или диапазону дат их 

создания. Диапазон дат выбирается с помощью встроенного 

календаря. Возможны следующие варианты: 

o Выбор одной даты в календаре – отображаются документы, 

созданные с выбранной даты по сегодняшний день включительно; 

o Выбор двух одинаковых дат в календаре – отображаются 

документы, созданные в этот день; 

o Выбор двух разных дат в календаре – отображаются документы, 

созданные в указанном диапазоне, включая начальную и конечную 

даты. 

• Дата отправки – поиск документов по дате или диапазону дат их 

отправки. Диапазон дат выбирается с помощью встроенного 

календаря. Возможны следующие варианты: 

o Выбор одной даты в календаре – отображаются исходящие 

документы, отправленные с выбранной даты по сегодняшний день 

включительно; 

o Выбор двух одинаковых дат в календаре – отображаются 

исходящие документы, отправленные в этот день; 

o Выбор двух разных дат в календаре – отображаются исходящие 

документы, отправленные в указанном диапазоне, включая 

начальную и конечную даты. 

• По № документа – поиск осуществляется по частичному совпадению 

с номером документа. Ввод вручную. Отображаются документы, в 

номере которых содержится введённая последовательность символов. 

• Статус – фильтрация документов по их текущему статусу. Можно 

выбрать один или несколько значений из выпадающего списка. 

Отображаются документы, соответствующие выбранным статусам. 

• По сопроводительной информации – поиск осуществляется по 

частичному совпадению с текстом комментария, содержащегося в 

документе. Ввод значения производится вручную. Отображаются все 

документы, в комментарии которых содержится указанная 

последовательность символов. 

• Тип документа – фильтрация документов по их типу. Можно выбрать 

одно или несколько значений из выпадающего списка. Отображаются 

документы, соответствующие выбранным типам. 

• Портфель – фильтрация документов по принадлежности к 

инвестиционному портфелю. Можно выбрать одно или несколько 

значений из модального окна после нажатия кнопки «Выбрать». 

Отображаются документы, относящиеся к выбранным портфелям. 

• Компания отправителя – фильтрация документов по организации, 

из которой они были отправлены. Можно выбрать одно или несколько 

значений из выпадающего списка. Отображаются документы, 

отправленные от выбранных компаний. 
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• Отдел отправителя – фильтрация документов по подразделению 

организации-отправителя. Становится доступен после выбора 

«Компании отправителя». Можно выбрать одно или несколько 

значений из выпадающего списка. Список доступных отделов 

ограничивается ранее выбранными значениями в поле «Компания 

отправителя». Отображаются документы, отправленные из 

выбранных отделов. 

• Компания получателя – фильтрация документов по организации, в 

которую они были направлены. Можно выбрать одно или несколько 

значений из выпадающего списка. Отображаются документы, 

направленные в выбранные компании. 

• Отдел получателя – фильтрация документов по подразделению 

организации-получателя. Становится доступен после выбора 

«Компании получателя». Можно выбрать одно или несколько 

значений из выпадающего списка. Список доступных отделов 

ограничивается ранее выбранными значениями в поле «Компания 

получателя». Отображаются документы, направленные в выбранные 

отделы. 

• Создатель – фильтрация документов по пользователю, создавшему 

документ. Список сотрудников ограничивается компанией и отделом 

текущего пользователя. Можно выбрать одно значение из 

выпадающего списка. Отображаются документы, созданные 

выбранным пользователем. 

• Отправитель – фильтрация документов по пользователю, 

отправившему документ из WEB ЭДО. Список сотрудников 

ограничивается компанией и отделом текущего пользователя. 

Пользователь может выбрать одно значение из выпадающего списка. 

Отображаются документы, отправленные выбранным пользователем. 

• Исполнитель – фильтрация документов по пользователю, 

отправившему в WEB ЭДО документы. Список сотрудников 

ограничивается компанией и отделом текущего пользователя. Можно 

выбрать одно значение из выпадающего списка. Отображаются 

документы, по которым выбранный пользователь назначен 

исполнителем. 

• Депонент – фильтрация по указанному в документах депоненту. 

Можно выбрать одно или несколько значений из выпадающего 

списка. Отображаются документы, в которых указаны выбранные 

депоненты. 

• № счета депо – фильтрация по указанному в документах номеру 

счета депо. Пользователь может выбрать одно или несколько 

значений из выпадающего списка. Отображаются документы, в 

которых указаны выбранные номера счетов депо. 

• Только непрочитанные – при активации переключателя в разделе 

отображаются только непрочитанные документы. 



 

 

 

19 

 

Кнопка «Отменить» закрывает окно фильтров без сохранения 

изменений. Выбранные параметры фильтрации игнорируются. 

Кнопка «Подтвердить» применяет выбранные фильтры и закрывает 

окно. Отображаются документы согласно условиям отбора. 

Кнопка «Очистить все» сбрасывает все выбранные фильтры в текущем 

модальном окне. 

Внимание! При переходе в другой раздел системы (например, из 

«Исходящие» в «Входящие») или при выходе из личного кабинета, 

установленные фильтры сбрасываются.  При этом, если пользователь открыл 

документ и вернулся назад в тот же раздел, установленные фильтры 

сохраняются. 

 

5. ПРОФИЛЬ ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ 

В разделе «Настройки профиля» пользователь может просматривать и 

при необходимости изменять личные данные, связанные с учётной записью в 

системе. 

 

5.1. Мои данные 

В подразделе «Мои данные» (рис. 1) отображается основная 

информация о пользователе: 

• ФИО; 

• Аватар; 

• Организация; 

• Департамент; 

• Должность; 

• Электронная почта; 

• Роль в системе; 

• Текущий номер телефона. 
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Рис. 1 — Интерфейс страницы «Мои данные» 

Для добавления или изменения фотографии профиля предусмотрена 

кнопка «Выбрать фото» (рис.2). 

 

Рис. 2 — Кнопка для выбора фотографии профиля 

Изменение номера телефона выполняется через кнопку «Изменить», 

расположенную в блоке с номером (рис. 3). 

 

Рис. 3 — Блок изменения номера телефона 

Изменение номера телефона выполняется через кнопку «Изменить», 

расположенную в блоке с номером (рис. 4). 
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Рис. 4 — Форма изменения номера телефона 

 

5.2. Авторизация 

Подраздел «Авторизация» содержит текущие логин и зашифрованный 

пароль, которые можно изменить при необходимости (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Интерфейс страницы «Авторизация» 

 

5.2.1. Смена логина 

При нажатии на кнопку «Изменить» под текущим логином появляется 

поле для ввода нового логина (рис. 1). Логин должен соответствовать 

требованиям: 

• Длина: от 6 до 100 символов. 
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• Допустимые символы: латинские буквы (A–Z, a–z), цифры, точка (.), 

дефис (-), подчеркивание (_). 

 

Рис. 1 — Форма изменения логина 

Если логин не соответствует требованиям, выводится сообщение: 

«Логин содержит недопустимые символы или не соответствует требованиям.» 

После ввода нового логина необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

Если логин уже используется в системе, выводится сообщение: «Логин уже 

используется. Пожалуйста, выберите другой логин.» 

 

5.2.2. Смена пароля 

При нажатии на кнопку «Изменить» на указанный адрес электронной 

почты отправляется письмо со ссылкой для смены пароля (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Уведомление об отправке ссылки для смены пароля 

После перехода по ссылке необходимо ввести новый пароль и его 

подтверждение, затем нажать кнопку «Сохранить» (рис. 2). 
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Рис. 2 — Форма ввода нового пароля 

 

5.3. Электронная подпись 

В подразделе «Электронная подпись» пользователь может выбрать 

подпись, которая будет использоваться по умолчанию при подписании 

документов (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Интерфейс страницы «Электронная подпись» 

Для настройки необходимо нажать кнопку «Изменить». В открывшемся 

модальном окне выбрать требуемую подпись и подтвердить выбор кнопкой 

«Сохранить» (рис. 2).  

Если использование подписи по умолчанию не требуется, в модальном 

окне следует нажать кнопку «Не использовать приоритет». В этом случае 

при каждом подписании будет отображаться окно выбора подписи. 
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Рис. 2 — Модальное окно выбора подписи 

 

5.4. Настройка отображения дерева документов  

В подразделе «Дерево документов» предусмотрена возможность 

выбора режима отображения дерева, а также настройки типов документов, 

отображаемых в структуре (рис. 1). 
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Рис. 1 — Интерфейс страницы «Дерево документов» 

 

5.4.1. Вид отображения дерева 

 По умолчанию установлен режим «Поверх контента» — дерево 

отображается поверх основного содержимого без его смещения. 

При выборе режима «Со сдвигом контента» дерево сдвигает основной 

контент, автоматически корректируя его ширину (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Настройки вида отображения дерева 

 

5.4.2. Настройка отображения типов документов 

Блок «Типы документов» включает две вкладки: 

• Отображаемые — содержит список типов документов, которые 

отображаются в дереве; 

• Скрытые — содержит список типов документов, не отображаемых в 

дереве. 
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Для изменения отображаемых типов предусмотрена кнопка «Изменить» 

напротив заголовка «Типы документов». 

 После перехода к настройке открывается полный список типов 

документов с возможностью выбора с помощью флажков. Отмеченные типы 

будут отображаться в дереве, снятые флажки — исключат соответствующие 

типы из структуры (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Настройки отображения типов документов в дереве 

 Для удобства предусмотрена строка поиска по типам документов (рис. 

2). 

 

Рис. 2 — Строка поиска по типам документов 

 После завершения настройки необходимо нажать кнопку «Сохранить». 
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 Внимание! Если не выбран ни один тип документа, кнопка сохранения 

будет недоступна, а система отобразит подсказку о необходимости выбрать 

минимум один тип. 

 

5.5. Настройка отображения столбцов в разделах 

В подразделе «Разделы документов» доступна настройка видимости и 

порядка столбцов, отображаемых в списке документов (рис. 1). Конфигурация 

применяется индивидуально для каждого раздела – изменения в одном разделе 

не затрагивают другие. Для каждого раздела предусмотрены две вкладки: 

• Отображаемые – содержит список столбцов, которые отображаются 

в списке документов; 

• Скрытые – содержит список столбцов, которые в списке документов 

не отображаются. 

 

Рис. 1 — Интерфейс страницы «Разделы документов» 

 Чтобы изменить состав и порядок столбцов в определённом разделе, 

необходимо: 

1. Открыть нужный раздел и нажать кнопку «Изменить».  

2. После обновления страницы отобразится полный список доступных 

столбцов с флажками: установленные – столбец отображается, снятые 

– столбец скрыт (рис. 2). 



 

 

 

28 

 

 

Рис. 2 — Настройки отображения столбцов в списке документов 

3. Для изменения порядка столбцов используется перетаскивание. 

4. Некоторые столбцы отмечены как обязательные — их нельзя скрыть 

(обозначены серым флажком и пометкой «(обязательно)»), но порядок 

их отображения можно изменить.  

5. По завершении настройки необходимо нажать кнопку «Сохранить». 

 После сохранения появляется кнопка «Сбросить настройки», которая 

позволяет восстановить состав и порядок столбцов по умолчанию для 

текущего раздела. 

 

5.6. Настройка предзаполнения документов 

В подразделе «Предзаполнение» доступна настройка автоматического 

заполнения полей в документе типа F720 (рис. 1). 
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Рис. 1 — Интерфейс страницы «Предзаполнение» 

У пользователей с организацией «ПАО ВТБ» данная настройка включена 

по умолчанию. При необходимости ее можно отключить при помощи 

переключателя. 

Пользователи другой организации также могут включить данную 

настройку. 

Если настройка предзаполнение активна, в документе типа F720 при 

пакетном создании документов по умолчанию будут заполнены следующие 

поля: 

• Документ выписки на дату – заполняется предыдущем рабочим днем; 

• Период исполнения – заполняется текущим рабочим днем. 

Если настройка предзаполнение активна, в документе типа F720 при 

ручном создании документа по умолчанию будут заполнены следующие поля: 

• Периодичность – заполняется значением «По состоянию на дату»; 

• Дата – заполняется предыдущим рабочим днем; 

• Период исполнения – заполняется текущим рабочим днем. 

 

5.7. Печатные формы 

В подразделе «Печатные формы» отображается таблица с шаблонами 

печатных форм (рис.1). 
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Рис. 1 — Интерфейс страницы «Печатные формы» 

Таблица печатных форм включает следующие поля: 

• Шаблон (его наименование); 

• Статус; 

• Организация (если шаблон печатной формы не принадлежит 

конкретной организации, он называется Общий). 

 

5.7.1. Предпросмотр и скачивание шаблона печатной формы 

Чтобы открыть предпросмотр шаблона печатной формы, необходимо 

выбрать его в таблице печатных форм и в панели действий нажать кнопку   

«Скачать» (рис.1). 

 

Рис.1 – кнопка «Скачать» на странице «Печатные формы» 

После нажатия кнопки «Скачать» отобразится модальное окно с 

основной информацией о шаблоне и предпросмотром шаблона (рис.2). 

Масштаб предпросмотра можно увеличить или уменьшить. 
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Рис. 2 — Модальное окно «Предпросмотр шаблона документа» 

Чтобы скачать шаблон печатной формы на компьютер, в модальном окне 

предпросмотра шаблона документа необходимо нажать кнопку «Скачать». 

 

6. РАБОТА С ЭЛЕКТРОННЫМИ ДОКУМЕНТАМИ 

6.1. Создание документов вручную 

Для создания нового документа нажать кнопку  «Новый документ». 

В выпадающем списке выбрать необходимый тип документа или ввести 

часть названия в строку поиска — список автоматически сократится до 

подходящих вариантов (рис. 1). 
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Рис. 1 — Выбор типа документа 

 Внимание! Если пользователь создавал документы в течение последнего 

месяца, в верхней части списка отобразится блок «Часто используемые», 

содержащий до пяти наиболее популярных типов документов (рис. 2).

 

Рис. 2 — Часто используемые типы документов 

В открывшейся форме документа в верхней части заполнить поля 

«Получатель» и «Подразделение получателя» из выпадающего списка. При 

необходимости добавить комментарий к документу (рис. 3). 
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Рис. 3 — Форма создания нового документа 

Заполнить необходимые поля документа в соответствии с правилами 

заполнения реквизитов данного документа. 

Для импорта данных в табличную часть документа необходимо нажать 

кнопку «Прикрепить файл» и выбрать соответствующий файл с локального 

устройства (рис. 4). 

 

Рис. 4 — Кнопка импорта файла 

Для сохранения документа в статусе «Новый» нажать кнопку 

«Создать».  

Отобразится уведомление об успешном создании документа (рис. 5). 

 

Рис. 5 — Уведомление об успешном создании документа 

Созданный документ отображается в разделе «В работе» с 

соответствующим статусом. 
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6.2. Пакетное создание документов  

Для создания документов пакетом нажать кнопку  «Новый 

документ». 

В выпадающем списке выбрать необходимый тип документа или ввести 

часть названия в строку поиска — список автоматически сократится до 

подходящих вариантов (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Выбор типа документа 

Внимание! Если пользователь создавал документы в течение последнего 

месяца, в верхней части списка отобразится блок «Часто используемые», 

содержащий до пяти наиболее популярных типов документов (см. рис. 2).

 

Рис. 2 — Часто используемые типы документов 

В открывшейся форме выбрать способ создания – «Пакетом» (рис. 3). 
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Рис. 3 — Выбор способа создания документа 

В верхней части формы заполнить поля «Получатель» и 

«Подразделение получателя» из выпадающего списка. При необходимости 

добавить комментарий к документу. 

 В блоке «Основные данные» необходимо загрузить файл для пакетного 

создания документов. Требования к файлу указаны в области загрузки 

(перетаскивания) документа (рис. 4). 

 

Рис. 4 — Блок загрузки файла для пакетного создания документов 

 Заполнить необходимые поля документа в соответствии с правилами 

заполнения реквизитов данного документа. 

Для отправки документа на обработку нажать кнопку «Отправить на 

обработку». 

После отправки отобразится страница с уведомлением, что документ 

находится на обработке (рис. 5). 

 

Рис. 5 — Страница уведомления о начале обработки документа 

 Документ отобразится в разделе «В работе» со статусом «На 

обработке». 

 После завершения обработки документ отобразится в разделе «В 

работе» со статусом «Обработан». Пакетные документы, созданные на основе 

загруженного файла, будут отображаться в раскрывающемся списке под 

основным документом, каждый – со статусом «Новый» (рис. 6). 
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Рис. 6 — Список пакетных документов после успешной обработки 

 Внимание! Если часть строк из файла не прошла обработку, основной 

документ отобразится со статусом «Частично обработан» (рис. 7). Будет 

выведена информация об ошибке: 

• количество успешно обработанных строк; 

• количество необработанных; 

• номера строк с ошибками. 

 

Рис. 7 — Список пакетных документов после частичной обработки 

 Внимание! Если обработка не удалась полностью, документ получит 

статус «Ошибка обработки» и будет отображён в разделе «С ошибками». 
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6.3. Создание документов из файла  

Для создания документа из файла необходимо нажать кнопку  

«Новый документ». 

В выпадающем списке выбрать необходимый тип документа или ввести 

часть названия в строку поиска — список автоматически сократится до 

подходящих вариантов (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Выбор типа документа 

Внимание! Если пользователь создавал документы в течение последнего 

месяца, в верхней части списка отобразится блок «Часто используемые», 

содержащий до пяти наиболее популярных типов документов (см. рис. 2).

 

Рис. 2 — Часто используемые типы документов 

В открывшейся форме выбрать способ создания – «Из файла» (рис. 3). 
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Рис. 3 — Выбор способа создания документа 

В верхней части формы заполнить поля «Получатель» и 

«Подразделение получателя» из выпадающего списка. При необходимости 

добавить комментарий к документу. 

 В блоке «Основные данные» необходимо загрузить. Требования к 

файлу указаны в области загрузки (перетаскивания) документа (рис. 4). 

 

Рис. 4 — Блок загрузки файла для создания документа 

 Заполнить необходимые поля документа в соответствии с правилами 

заполнения реквизитов данного документа. 

Для отправки документа на обработку нажать кнопку «Отправить на 

обработку». 

После отправки отобразится страница с уведомлением, что документ 

находится на обработке (рис. 5). 

 

Рис. 5 — Страница уведомления о начале обработки документа 

 Документ отобразится в разделе «В работе» со статусом «На 

обработке». 

После завершения обработки документ отобразится в разделе «В 

работе» со статусом «Обработан». Документ, созданный на основе 

загруженного файла, будет отображаться в раскрывающемся списке под 

основным документом – со статусом «Новый» (рис. 6). 
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Рис. 6 — Созданный документ после успешной обработки 

 Внимание! Если обработка не удалась, документ получит статус 

«Ошибка обработки» и будет отображён в разделе «С ошибками». 

 После успешной доставки сформированного из файла документа 

конечному получателю исходный (родительский) документ автоматически 

удаляется из системы, созданный из файла документ отображается в разделе 

«Отправленные» как отдельная запись, с соответствующим статусом. 

 

6.4. Редактирование документа 

Редактирование возможно только для документов, имеющих статус 

«Новый». 

Для редактирования необходимо открыть документ. Поля документа 

будут доступны для изменения. 

После внесения корректировок следует нажать «Сохранить» для 

фиксации изменений. 

Отобразится уведомление об успешном сохранении документа. 

Документ свой статус не меняет (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Уведомление об успешном сохранении документа 
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6.5. Утверждение документа 

6.5.1. Требования к документам перед утверждением 

Утвердить документ может участник WEB ЭДО с ролью «Менеджер». 

К утверждению допускаются только документы в статусе «Новый». 

 

6.5.2. Способы утверждения документов 

В WEB ЭДО предусмотрены следующие способы утверждения 

документов: 

• через открытие созданного документа; 

• через групповые действия; 

• утверждение пакетных документов. 

 

6.5.3. Утверждение одного документа 

Открыть новый документ в разделе «В работе» и нажать кнопку 

«Утвердить». 

Документ отобразится в разделе «В работе» со статусом «Утвержден». 

 

6.5.4. Групповое утверждение документов 

В разделе «В работе» отметить нужные документы флажками (рис. 1). 
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Рис. 1 — Выбор документов для утверждения 

 В панели инструментов нажать кнопку «Утвердить» (рис. 2). 

 

Рис. 2 — Панель инструментов 

Отобразится модальное окно с уточнением выбора документов для 

утверждения. Во вкладке «Не будут утверждены» перечислены документы, 

не соответствующие статусу «Новый» (рис. 3). 
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Рис. 3 — Модальное окно выбора документов для утверждения 

После выбора документов для утверждения нажать кнопку 

«Подтвердить». 

Документы отобразятся в разделе «В работе» со статусами 

«Утвержден». 

 

6.5.5. Утверждение пакетных документов 

Документы, полученные в результате пакетной загрузки и находящиеся 

в статусах «Обработан» или «Частично обработан», могут быть утверждены 

через панель инструментов блока «Пакетные документы» (рис. 1). 
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Рис. 1 — Панель инструментов блока «Пакетные документы» 

  При нажатии кнопки «Утвердить» открывается модальное окно с 

уточнением выбора документов для утверждения (рис. 2). 

 

Рис. 2 — Модальное окно выбора документов для утверждения 

После выбора документов для утверждения нажать кнопку 

«Подтвердить». 

После подтверждения документы получают статус «Утвержден» и 

становятся доступны в выпадающем списке под заголовком основного 

документа в разделе «В работе». 

 

6.6. Копирование документов 

Копирование доступно для любого созданного документа в любом 

статусе, кроме «Обработан» и «Частично обработан». 
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6.6.1. Способы копирования документов 

В WEB ЭДО предусмотрены следующие способы копирования 

документа: 

• через открытие созданного документа; 

• через групповые действия. 

 

6.6.2. Копирование через открытие созданного документа 

Открыть любой созданный в WEB ЭДО документ и нажать кнопку 

«Создать копию» вверху документа. 

Скопированный документ открывается в режиме редактирования со 

статусом «Новый». 

 

6.6.3. Копирование через групповые действия 

Для копирования ранее созданного документа в списке документов 

устанавливается флажок напротив копируемого документа. 

В появившейся панели инструментом внизу экрана нажать кнопку 

«Копировать» (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Панель инструментов 

Скопированный документ открывается в режиме редактирования со 

статусом «Новый». 

После внесения корректировок следует нажать «Сохранить» для 

фиксации изменений. 

Внимание! Действие копирование отображается только при выборе 

одного документа.  

6.7. Удаление документа 

Удаление доступно только для документов в статусах «Новый», 

«Утверждён», а также для документов со статусами ошибки. 
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Для удаления необходимо открыть документ. Если документ находится в 

допустимом статусе, в нижней панели действий отображается кнопка 

«Удалить документ».  

При нажатии на кнопку открывается модальное окно с предупреждением 

о невозможности восстановления удалённого документа (рис. 1). 

 

Рис. 1 — Модальное окно подтверждения удаления документа 

После подтверждения удаления отображается уведомление об успешном 

удалении документа (рис. 2). Страница с удаленным документом обновляется 

(рис. 3). 

 

Рис. 2 — Уведомление об успешном удалении документа 

 

Рис. 3 — Страница после успешного удаления документа 
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6.8. Отзыв документа 

Электронный документ, ранее отправленный Получателю, может быть 

отозван. В таком случае отзываемый документ должен находиться в статусе 

«Доставлен». 

Внимание! Документ не может быть отозван, если он находится в 

статусе «Принят/Не принят», «Исполнен/Не исполнен». 

Отзыв документа осуществляется в два этапа: 

• создание Отправителем документа служебного электронного 

документа Заявление об отзыве электронного документа и передача 

его Получателю отзываемого электронного документа; 

• создание Получателем служебного электронного документа 

Уведомление об отзыве электронного документа и передача его 

Отправителю отзываемого электронного документа. 

Создание Заявления об отзыве электронного документа 

Для создания заявления об отзыве электронного документа необходимо 

открыть документ, подлежащий отзыву. В нижней части страницы следует 

нажать кнопку «Отозвать». 

Будет отображено модальное окно с предупреждением (рис. 1). 

 

 

Рис. 1 — Модальное окно подтверждения удаления документа 

При нажатии на кнопку «Да, отозвать» откроется форма создания 

Заявления об отзыве электронного документа. Для сохранения документа в 

статусе «Новый» используется кнопка «Создать». Для утверждения 

созданного документа – нажать «Утвердить». Для отправки Заявления об 

отзыве электронного документа – нажать «Подписать и отправить». 
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Уведомления об отзыве электронного документа 

После получения заявления об отзыве, получающей стороной 

формируется и отправляется Уведомление об отзыве электронного документа. 

Полученное Отправителем отзываемого документа Уведомление об 

отзыве электронного документа переводит отзываемый документ в статус 

«Отозван». 

Отображается уведомление «Документ отозван» (рис. 2). 

 

Рис. 2 — Уведомление об успешном отзыве документа 

 

6.9. Статусы документов 

В системе WEB ЭДО каждому документу на этапах создания, передачи, 

получения и обработки присваивается определённый статус. Статус отражает 

текущее состояние документа и определяет набор доступных для пользователя 

действий. В таблице 1 приведено описание возможных статусов. 

Таблица 1 — Статусы документов 

Статус Описание Действия с документом 

 

Документ создан 

и сохранен в базе 

данных 

Пользователь в новом документе: 

Создать/Очистить все 

Пользователь в сохраненном документе 

может открыть/скачать вложение/сохранить/ 

копировать/удалить 

Менеджер: 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/утвердить/сохранить/копировать/уд

алить 

 

Документ 

находится на 

пакетной 

обработке 

Доступных действий с документом нет. 

Документ нельзя открыть. 

 

Документ прошел 

пакетную 

обработку 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

открыть/скачать вложение/скачать файл, на 

основе которого созданы документы (в случае 

пакетного создания) 

 
Документ 

частично не 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 
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прошел пакетную 

обработку 

открыть/скачать вложение/скачать файл, на 

основе которого созданы документы. 

 

Документ 

утвержден 

менеджером 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/подписать и отправить/ 

копировать/удалить 

 

Документ 

подписан и 

находится в 

очереди на 

отправку 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать/удалить 

 

Документ 

отправлен 

получателю 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Документ 

доставлен 

получателю 

Для входящих документов: 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

открыть/скачать вложение/скачать архив 

Для исходящих документов: 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать/отозвать 

 
Документ отозван 

отправителем 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Документ принят 

к исполнению 

получателем 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Документ не 

принят к 

исполнению 

получателем 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Документ 

исполнен 

получателем 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Документ не 

исполнен 

получателем 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать архив/копировать 

 

Входящий 

документ с 2 или 

более подписями 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

открыть/скачать вложение/скачать архив 

 

Ошибка при 

подписании 

документа 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

открыть/скачать 

вложение/копировать/удалить 

 

Ошибка при 

отправке 

документа 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

открыть/скачать вложение/скачать 

архив/копировать/удалить 

 

Ошибка 

обработки 

документа 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Документ можно 

Открыть/скачать 

вложение/копировать/удалить 

 
Документ, 

созданный 
Для входящих документов: 
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системой 

автоматически 

При переходе в данный статус документ 

становится непрочитанным. Доступных 

действий с документом нет 

Для исходящих документов: 

Доступных действий с документом нет 

 

Исходный 

документ для 

пакетной 

обработки 

переходит в 

данный статус, 

если все его 

пакетные 

документы 

перешли в статус 

«Отправлен» 

Документ можно открыть/скачать 

вложение/скачать файл, на основе которого 

созданы документы 

 

6.10. Скачивание документа 

 

Скачивание документа доступно для всех входящих и исходящих 

документов независимо от их статуса. 

 

6.10.1. Способы скачивания документов 

В WEB ЭДО предусмотрены следующие способы скачивания 

документов: 

• через открытие документа; 

• через групповые действия. 

 

6.10.2. Скачивание одного документа 

Открыть документ и нажать кнопку «Скачать». Отобразится 

выпадающий список (рис.1), содержащий следующий форматы документа: 

• Документ Pdf – скачивание печатной формы документа в формате Pdf; 

• Документ Docx – скачивание печатной формы документа в формате 

Docx; 

• Документ Excel – скачивание печатной формы документа в формате 

Excel; 

• Исходный архив – скачивание архива документа, который может 

содержать транспортную часть документа в формате Xml, тело 
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документа в формате Xml, вложение документа, МЧД и файл 

электронной подписи; 

• Архив: Xml с подписью и Pdf – скачивание архива и печатной формы 

документа в формате Pdf. 

 

Рис.1 — Интерфейс скачивания документа в различных форматах 

 

6.10.3. Групповое скачивание документов 

 

Внимание! При скачивании документов через групповые действия 

происходит выгрузка только вложений документов. 

В любом разделе отметить нужные документы флажками (рис.1). 
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Рис. 1 — Выбор документов для скачивания 

В панели инструментов нажать кнопку «Скачать» (рис. 2). 

 

Рис. 2 — Панель инструментов 

На машину пользователя скачается архив с вложениями выбранных 

документов и их подписи, если ранее документы были подписаны. 

 

7. ОТПРАВКА И ПОЛУЧЕНИЕ ДОКУМЕНТОВ 

7.1. Отправка документов 

7.1.1. Требования к документам перед отправкой 

Документы, готовые к отправке должны находиться в разделе «В 

работе» и быть в статусе «Утвержден». 
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7.1.2. Способы отправки документов 

В WEB ЭДО предусмотрены следующие способы подписания и 

отправки документов: 

• через открытие утверждённого документа; 

• через групповые действия; 

• пакетное подписание и отправка документов. 

 

7.1.3. Подписание и отправка одного документа 

Открыть утвержденный документ в разделе «В работе» и нажать кнопку 

«Подписать и отправить». 

 

7.1.4. Групповое подписание и отправка документов 

В разделе «В работе» отметить нужные документы флажками (рис.1). 

 

Рис. 1 — Выбор документов для подписания 

В панели инструментов нажать кнопку «Подписать» (рис. 2). 
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Рис. 2 — Панель инструментов 

Отобразится модальное окно с уточнением выбора документов для 

подписания. Во вкладке «Не будут подписаны» перечислены документы, не 

соответствующие статусу «Утвержден» (рис. 3). 

 

Рис. 3 — Модальное окно выбора документов для подписания 

После выбора документов для подписания нажать кнопку 

«Подтвердить». 

 

7.1.5. Подписание и отправка пакетных документов 

Документы, полученные в результате пакетной загрузки и находящиеся 

в статусах «Обработан» или «Частично обработан», могут быть подписаны 

через панель инструментов блока «Пакетные документы» (Рис. 1). 
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Рис. 1 — Панель инструментов блока «Пакетные документы» 

  Отобразится модальное окно с уточнением выбора документов для 

подписания. Во вкладке «Не будут подписаны» перечислены документы, не 

соответствующие статусу «Утвержден». 

 

Рис. 2 — Модальное окно выбора документов для подписания 

После выбора документов для утверждения нажать кнопку 

«Подтвердить». 
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7.1.6. Завершение подписания и отправки (для всех способов) 

Откроется модальное окно с выбором подписи. Необходимо выбрать 

сертификат и нажать «Подписать и отправить» (рис. 1.). 

 

Рис. 1 — Модальное окно выбора сертификата для подписи 

Внимание! При отсутствии активных сертификатов отобразится 

соответствующее уведомление (рис. 2). 

 

Рис. 2 — Модальное окно при отсутствии активного сертификата для подписи 

Внимание! Окно «Выбор подписи» может не открываться, если 

используется сертификат по умолчанию. 

После успешного подписания документ получает статус «Готов к 

отправке» и попадает в очередь на отправку. 
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После завершения отправки статус изменяется на «Отправлен», и 

документ автоматически перемещается в раздел «Отправленные». 

При получении документа получателем, в WEB ЭДО поступит 

Уведомление о доставке документа от Получателя, которое отобразится в 

окне связанных документов со статусом «Системный». Сам документ 

перейдёт в статус «Доставлен». 

Внимание! После отправки всех файлов из пакета исходный документ 

автоматически переводится из статуса «Обработан» в статус «Архивный». 

Документ со статусом «Архивный» не отображается в основных разделах и 

доступен только в панели «Связанные документы» у документов, 

сформированных на его основе. 

 

7.2. Получение документов 

Для просмотра полученных документов в WEB ЭДО необходимо 

перейти в раздел «Входящие». 

Новый входящий документ отображается жирным шрифтом (рис. 1). 

Раздел «Входящие» помечается синей точкой , указывающей на наличие 

непрочитанных документов. 

 

Рис. 1 — Отображение нового входящего документа 

В ответ на полученный документ WEB ЭДО автоматически формирует и 

направляет служебный электронный документ – Уведомление о доставке 

документа. 

На панели «Связанные документы» отображаются все документы, 

связанные с полученным (рис. 2). 
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Рис. 2 — Панель «Связанные документы» для входящего документа 

У исходящего документа, в ответ на который поступил входящий, также 

в панели «Связанные документы» отображается полученный документ (рис. 

3). 

 

Рис. 3 — Панель «Связанные документы» для исходящего документа 

Если в WEB ЭДО отправляется документ, содержащий 2 или более 

подписей, он отображается со статусом «Согласован» (рис. 4). 

 

Рис. 4 — Статус «Согласован» у входящего документа с 2 или более подписями 

 

7.3. Контроль доставки документов в WEB ЭДО 

После получения и обработки входящего документа WEB ЭДО 

автоматически формирует и направляет Отправителю Уведомление о 

доставке документа. 

Пользователь со стороны Отправителя обязан контролировать доставку 

документов. Для этого необходимо: 

• дождаться поступления Уведомления о доставке документа; 

• открыть его в Редакторе документа и ознакомиться с результатами 

обработки на стороне Получателя. 

Уведомление отображается в панели «Связанные документы» для 

отправленного документа. 

Документ считается полученным его Получателем, если Отправитель 

получил на него Уведомление о доставке документа, в котором указано, что 

операции обработки полученного документа выполнены корректно. 
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Документ считается не полученным его Получателем, если Отправитель 

не получил на него Уведомление о доставке документа или в полученном 

уведомлении указано, что операции обработки полученного документа 

выполнены некорректно. 
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