Карточка учета имущества в личном пользовании (форма по ОКУД 0509097)
1. Для формирования электронного документа «Карточка учета имущества в личном пользовании» необходимо в разделе Документы>Электронные документы и регистры> Карточки учета имущества в личном пользовании выбрать пользовательский отчет, на его параметрах установить чекер Переносить в электронные документы, а также указать соответствующий каталог «0509097 Карточка учета имущества в личном пользовании», куда будет сохранен документ:
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Рисунок 1
Далее нажать кнопку В очередь. Будет сформирован пользовательский отчет в очереди печати и сформирован документ в разделе «Электронные документы» в соответствующем каталоге «0509097 Карточка учета имущества в личном пользовании».
Для подписания электронного документа необходимо перейти в раздел Функции>Электронные документы.
Вновь созданный электронный документ будет иметь статус НаПодписьОИ. Исполнителем будет назначен пользователь, сформировавший электронный документ.
2. Ответственный исполнитель подписывает pdf-файл ПЭП в разделе «Электронные документы» с помощью действия Подписать:
[image: ]
Рисунок 2
Документ будет переведен в статус Подписан. 
Общая схема движения документа Карточка учета имущества в личном пользовании (форма по ОКУД 0509097):
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Рисунок 3
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При работе с документом, исполнителю нужно ознакомиться с подписываемым документом.
Если электронный документ в pdf-формате уже сформирован его можно просмотреть через связи с записью раздела. Встав на нужную запись, необходимо выполнить действие Связи>Электронные документы:
[image: ]
Рисунок 12
Откроется раздел «Электронные документы», где будет отображен связанный с записью раздела  электронный документ в pdf-формате. Далее необходимо выполнить действие Открыть:
[image: ]
Рисунок 13
Будет открыт для просмотра документ в pdf-формате.
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