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Передмова

Даний документ є iнструкцiєю з використання АРМWeb-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв
(далi – АРМ Web-Банкiнг), а саме описом роботи додаткового сервiсу Документообiг.

Увага!
У цьому документi наведено безпосереднiй опис роботи з сервiсом Документообiг.
Загальний опис роботи в АРМ, його iнтерфейсу i т.д. див. у документi Система
iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис.

У роздiлi Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг перелiченi вимоги до системи.
Роздiл Загальний опис сервiсу «Документообiг» присвячений опису сервiсу «Докумен-

тообiг».
У роздiлi Операцiї над електронними договорами описанi загальнi особливостi роботи з

документами сервiсу «Документообiг».
У роздiлi Робота з документами типу «Банк-Клiєнт» описана робота з документами

типу «Банк-Клiєнт».
У роздiлi Робота з документами типу «Клiєнт-Банк» описана робота з документами

типу «Клiєнт-Банк».

Увага!
Згiдно постановi НБУ №42 вiд 25.02.2019 р., в даному документi застарiлий термiн
ЕЦП (електронно-цифровий пiдпис) замiнено на ЕП (електронний пiдпис).
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Роздiл 1

Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг

Вимоги до системи

Для роботи в АРМ Web-Банкiнг клiєнту необхiднi:

1. Встановлений Web-браузер на комп’ютерi клiєнта. В якостi Web-браузера може бути вико-
ристана одна з наступних програм:

� Microsoft Edge;

� Mozilla Firefox 52.0 i вище;

� Opera 38.0 i вище;

� Safari 6.0 i вище;

� Google Chrome 45.0 i вище.

Робота в АРМ пiдтримується пiд операцiйними системами сiмейства Windows, * nix або
Mac.

2. Встановлений та запущений хост-плагiн ЕП. Хост-плагiн ЕП потрiбний для роботи з клю-
чами ЕП: вхiд в АРМ, пiдпис документiв, а також реєстрацiя та управлiння ключами ЕП.
Завантаження дистрибутиву для встановлення або оновлення хост-плагiну ЕП виконується
на сторiнцi авторизацiї.

Увага!
В ОС MacOS робота хост-плагiну ЕП пiдтримується з версiї 10.10.

Пiсля встановлення хост-плагiн ЕП запускається автоматично. Засоби управлiння хост-
плагiном ЕП залежать вiд операцiйної системи:

� в ОС Windows та MacOS додана пiктограма у панель задач поруч з годинником. З
її допомогою можна зупинити або запустити хост-плагiн ЕП, або вiдкрити панель зi
статусом роботи плагiну (див. рис. 1.1).

Увага!
В ОС Windows пiктограма iнодi може бути вiдсутньою. У тако-
му разi панель управлiння можна запустити вручну з каталогу
встановленого плагiну C:\User\<iм’я користувача>\AppData\Local\DBO
Soft\WebSignerHost\WSHControlPanel.exe.

� в ОС Linux запущений плагiн можна визначити тiльки наявнiстю процесу nginx. При-
мусовий запуск або зупинка плагiну виконується командами start.sh та stop.sh з ката-
логу встановленого плагiну:
/home/user/.local/share/DBO Soft/WebSignerHost.

Особливостi встановлення, запуску та шляхи вирiшення можливих проблем докладно опи-
санi у документi Система iBank 2 UA. Хост плагiн ЕП «WebSigner». Дiагностика та
усунення несправностей.

3. Доступ до мережi Iнтернет. Рекомендована швидкiсть з’єднання – вiд 1 Мбiт/сек.
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Рис. 1.1. Панель управлiння хост-плагiном ЕП

Окрiм перерахованих вище вимог рекомендується наявнiсть у комп’ютерi клiєнта USB-порту
для використання USB-токенiв1 для зберiгання ключiв ЕП. В АРМ Web-Банкiнг пiдтриму-
ється робота з наступними USB-токенами: ibank2key, iToken (розробник ТОВ «ДБО Софт»),
SecureToken318, SecureToken337, SecureToken338 (розробник ТОВ «Автор»).

Увага!
При використаннi USB-токенiв для зберiгання секретних ключiв ЕП необхiдно пере-
конатися в наявностi встановлених драйверiв.

Рекомендується також наявнiсть принтера, на якому буде роздрукований Звiт про реєстрацiю
у системi iBank 2 UA.

1Пристрiй, що пiдключається до USB-порту комп’ютера, який служить для безпечного зберiгання ключiв ЕП

клiєнта. На вiдмiну вiд iнших знiмних носiїв, з USB-токена неможливо скопiювати ключi ЕП, що суттєво знижує

можливiсть несанкцiонованого доступу до ключа ЕП клiєнта.
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Роздiл 2

Загальний опис сервiсу «Документообiг»

Сервiс «Документообiг» представляє собою додатковий сервiс системи електронного банкiнгу
iBank 2 UA, в рамках якого клiєнтам надається можливiсть узгоджувати з банком договори в
електронному виглядi, а також вiдстежувати етапи обробки кожного документа. При отриманнi
електронних документiв банк i клiєнт можуть вiдхилити договiр або прийняти його та накласти
на нього ЕП. Можливiсть накладання ЕП як з боку клiєнта, так i банку, прирiвнює такi електроннi
документи до документiв на паперовому носiї з мокрою печаткою.

Використання даного сервiсу має ряд переваг:

� усуває необхiднiсть вiдвiдувань вiддiлень банкiв клiєнтами для укладання договорiв;

� прискорює процес узгодження договорiв;

� усуває ряд помилок, пов’язаних з людським фактором;

� дозволяє вiдмовитися вiд зберiгання договорiв на паперових носiях.

Сервiс «Документообiг» включає в себе наступнi документи:

� Електронний договiр типу «Банк – Клiєнт». Електронний договiр, який створюється спiв-
робiтником банку i вiдправляється клiєнту на узгодження. З боку клiєнта такий документ
є вхiдним договором, з боку банку – вихiдним.

� Електронний договiр типу «Клiєнт – Банк». Електронний договiр, який створюється
клiєнтом i вiдправляється в банк на узгодження. З боку клiєнта такий документ є вихiдним
договором, з боку банку – вхiдним.

� Чернетка. Електронний договiр, який знаходиться на етапi узгодження.

Робота сервiсу пiдтримується в модуляхWeb-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв, Web-
Банкiнг для Центрiв Фiнансового Контролю.

Типова схема роботи з сервiсом

Нижче описана типова схема роботи з документами сервiсу:

1. Iнiцiюється створення договору. Залежно вiд прив’язаних клiєнту типiв документiв, iнiцiа-
тором може виступати як клiєнт, так i банк. У результатi документ буде вiдображатися в
списку договорiв у статусi Новий1 або Створений банком2.

2. Iнiцiююча сторона пiдписує договiр усiма необхiдними групами пiдписiв, тим самим вiд-
правляючи його на узгодження другiй сторонi. У результатi документ буде вiдображатися
в списку договорiв у статусi Вiдправлений1 або Вiдправлений клiєнту2.

3. Якщо у другої сторони вiдсутнi заперечення до тексту договору, то вона пiдписує доку-
мент усiма необхiдними групами пiдписiв, в результатi чого документ буде вiдображатися в
списку договорiв у статусi Виконаний1 або Пiдтверджений2. У протилежному випадку
договiр вiдхиляється, в результатi чого документ буде вiдображатися в списку договорiв у
статусi Вiдхилений1 або Не пiдтверджений2.

1Якщо клiєнт iнiцiює створення договору.
2Якщо банк iнiцiює створення договору.
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Сервiс «Документообiг» також пiдтримує схему роботи з «iнформацiйними» договорами, якi
пiдписуються тiльки з боку iнiцiатора. У такому випадку пiдписаний усiма групами пiдписiв
договiр вiдображається в списку документiв у статусi Отримано, друга сторона може узгодити
або вiдмовити такий документ.
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Роздiл 3

Операцiї над електронними договорами

Види статусiв електронних договорiв

В межах сервiсу «Документообiг» пiдтримуються наступнi види статусiв:

Види статусiв електронних договорiв типу «Банк-Клiєнт»

Створений банком — присвоюється при створеннi спiвробiтником банку нового документа, а
також при редагуваннi та збереженнi iснуючого документа. Документи зi статусом Ство-
рений банком не вiдображаються в АРМ Web-Банкiнг клiєнту (другiй сторонi).

Пiдписано банком — присвоюється документу у випадку, якщо документ пiдписаний спiвробi-
тником банку, але кiлькiсть пiдписiв пiд документом менше необхiдної. Документи зi стату-
сомПiдписано банком не вiдображаються в АРМWeb-Банкiнг клiєнту (другiй сторонi).
При внесеннi змiн до документа з таким статусом i його подальшому збереженнi статус до-
кумента змiнюється на Створений банком.

Вiдправлений клiєнту — присвоюється документу, який був пiдписаний на сторонi банку усi-
ма необхiдними пiдписами i вiдправлений клiєнту. Статус Вiдправлений клiєнту є для
клiєнта (другої сторони) вказiвкою розпочати розгляд документа (прийняти або вiдхилити).

Вимагає пiдтвердження — присвоюється документу, який пiдписаний на сторонi клiєнта, але
кiлькiсть пiдписiв пiд документом менше необхiдної.

Не пiдтверджений — присвоюється документу, який був вiдхилений на сторонi клiєнта.

Пiдтверджений — присвоюється документу, який був пiдписаний на сторонi банку i клiєнта
усiма необхiдними пiдписами. Документ у статусi Пiдтверджений є аналогом пiдписаного
паперового договору.

Вилучено — присвоюється документу, видаленому спiвробiтником банку. Документи зi статусом
Вилучено не вiдображаються в АРМ Web-Банкiнг.

Отримано — присвоюється документу, коли зi сторони банку кiлькiсть пiдписiв пiд документом
вiдповiдає необхiднiй, але пiдписiв зi сторони клiєнта не потрiбно.

Узгоджений — присвоюється документу, якщо клiєнт згоден з текстом iнформацiйного договору
та пiдтверджує його.

Вiдмовлений — присвоюється документу, якщо клiєнт не згоден з текстом iнформацiйного до-
говору та вiдхиляє його.

На рис. 3.1 представлена типова схема можливих статусiв електронних договорiв типу «Банк-
Клiєнт» зi штатними переходами.

На рис. 3.2 представлена типова схема можливих статусiв iнформацiйних електронних
договорiв типу «Банк-Клiєнт» зi штатними переходами.
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Рис. 3.1. Процес змiни статусiв документiв типу «Банк-Клiєнт»
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Рис. 3.2. Процес змiни статусiв iнформацiйних документiв типу «Банк-Клiєнт»

Види статусiв електронних договорiв типу «Клiєнт-Банк»

Новий — присвоюється при створеннi клiєнтом нового документа, а також редагуваннi та збе-
реженнi iснуючого документа. Банк (друга сторона) не розглядає документ iз статусом
Новий.

Пiдписаний — присвоюється у випадку, якщо документ пiдписаний клiєнтом, але кiлькiсть
пiдписiв пiд документом менше необхiдної. При внесеннi змiн у документ iз таким статусом
та його подальшому збереженнi статус документа змiнюється на Новий.

Вiдправлений — присвоюється документу, коли зi сторони клiєнта кiлькiсть пiдписiв пiд доку-
ментом вiдповiдає необхiднiй кiлькостi. СтатусВiдправлений є для банку (другої сторони)
вказiвкою розпочати розгляд документа.
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Одержаний банком — присвоюється документу, який був прийнятий на обробку в банк (другiй
сторонi).

Пiдписаний банком — присвоюється документу, який був пiдписаний банком (другою сторо-
ною), але кiлькiсть пiдписiв пiд документом менше необхiдної.

Виконано — пiдписаний документ, який був пiдписаний на сторонi клiєнта та банка всiма не-
обхiдними пiдписами. Документ у статусi Виконано є аналогом пiдписаного паперового
договору.

Вiдхилений — присвоюється документу, який був вiдхилений зi сторони банку.

Вилучено — присвоюється документу, видаленому клiєнтом. Документи iз статусом Вилучено
не вiдображаються в АРМ Web-Банкiнг.

Отримано — присвоюється документу, коли зi сторони клiєнта кiлькiсть пiдписiв пiд докумен-
том вiдповiдає необхiднiй кiлькостi, але пiдписiв зi сторони банку не потрiбно.

Узгоджений — присвоюється документу, якщо банк згоден з текстом iнформацiйного договору
та пiдтверджує його.

Вiдмовлений — присвоюється документу, якщо банк не згоден з текстом iнформацiйного дого-
вору та вiдхиляє його.

На рис. 3.3 представлена типова схема можливих статусiв електронних договорiв типу «Клiєнт-
Банк» iз штатними переходами.

Новий

��

//

**

Пiдписаний

TT

//

��

Вилучено

Вiдправлений

tt **

vv ((

Одержаний банком //

�� ,,

Пiдписаний банком

��rr
Виконано // Вiдхилений

oo

oo

oo

Рис. 3.3. Процес змiни статусiв документiв типу «Клiєнт-Банк»

На рис. 3.4 представлена типова схема можливих статусiв iнформацiйних електронних
договорiв типу «Клiєнт-Банк» iз штатними переходами.

Види статусiв чернеток електронних договорiв

Новий — присвоюється при створеннi iнiцiатором нового документа, а також редагування та
збереженнi iснуючого документа (за виключенням документiв, якi знаходяться на розглядi).
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Новий

//

�� ))

Пiдписаний

��

//

TT

Вилучено

Отримано

�� ��
Узгоджений Вiдмовлений

oo

oo

Рис. 3.4. Процес змiни статусiв iнформацiйних документiв типу «Клiєнт-Банк»

На розглядi клiєнта — присвоюється документу, який був вiдправлений на розгляд клiєнту.

На розглядi банку — присвоюється документу, який був вiдправлений на розгляд банку.

Узгоджений — присвоюється документу, текст якого був узгоджений мiж двома сторонами.

Не пiдтверджений — присвоюється документу, якщо друга сторона вiдхилила текст договору i
скасувала процес його узгодження.

Сформований договiр — присвоюється узгодженому документу, на основi якого iнiцiатором
було сформовано електронний договiр вiдповiдного типу.

Вилучено — присвоюється документу, видаленому iнiцiатором. Документи зi статусом Вилу-
чено не вiдображаються в АРМ Web-Банкiнг.

На рис. 3.5 представлена типова схема можливих статусiв чернеток електронних договорiв
типу «Банк-Клiєнт» зi штатними переходами.

На рис. 3.6 представлена типова схема можливих статусiв чернеток електронних договорiв
типу «Клiєнт-Банк» зi штатними переходами.

Друк електронних договорiв на принтер й в PDF-файл

Для документiв сервiсу «Документообiг» iснують додатковi особливостi друку:

� Для документiв, що мiстять вкладення1 є два режими друку: стандартний друк документа,
а також друк документа з вкладеннями. Вибiр режиму друку виконується у випадаючому
списку, що вiдкривається при натисканнi на кнопку Друк на панелi iнструментiв.

На сторiнцi Друк документа при виборi друку документа з вкладеннями:

– Пiсля друкованої форми документа вiдображаються друкованi форми всiх наявних
вкладень, якi доступнi для перегляду.

1Тiльки для форматiв, що пiдтримують перегляд.
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Новий

��

**
Вилучено

На розглядi клiєнта

���� ��

На розглядi банку //

//

Узгоджений

��

Не пiдтверджений

oo

oo

Сформований договiр

Рис. 3.5. Процес змiни статусiв чернеток документiв типу «Банк-Клiєнт»

Новий

��

**
Вилучено

На розглядi банку

���� ��

На розглядi клiєнта //

//

Узгоджений

��

Не пiдтверджений

oo

oo

Сформований договiр

Рис. 3.6. Процес змiни статусiв чернеток документiв типу «Клiєнт-Банк»

– На бiчнiй панелi пiсля перелiку додаткових налаштувань присутнiй блок з перелi-
ком вкладень. Назва вкладень вiдображається у виглядi посилання, при натисканнi
на яке вiдбувається перемiщення сторiнки для перегляду друкованої форми вiдповiд-
ного вкладення.
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� Стандартний друк в PDF доступний тiльки для документiв, якi не були пiдписанi квалiфi-
кованими ключами, оскiльки сформованi файли не мiстять електронний пiдпис. Для доку-
ментiв, якi були пiдписанi квалiфiкованими ключами ЕП замiсть друку в PDF виконується
експорт (докладнiше див. в пiдроздiлi Експорт електронних договорiв).

Експорт електронних договорiв

Для документiв, якi були пiдписанi квалiфiкованими ключами є можливiсть виконати опера-
цiю експорту.

Призначення експорту документiв сервiсу «Документообiг» вiдрiзняється вiд iнших звiтiв i до-
вiдникiв: експорт електронних договорiв потрiбний для формування файлу-контейнера, на який
накладенi ЕП всiх квалiфiкованих ключiв ЕП, якими був пiдписаний документ. Сформований
файл можна перевiрити в будь-якому онлайн сервiсi перевiрки ЕП.

Увага!
Експорт електронних договорiв не пiдтримується для документiв у статусах
Вiдхилений i Не пiдтверджений.

Для експорту документа необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Натиснути лiвою кнопкою мишi на потрiбному документу у списку, щоб перейти на сторiнку
Редактор.

2. Натиснути кнопку Експорт на панелi iнструментiв (або комбiнацiю клавiш Shift + Z) i у
випадаючому списку вибрати варiант експорту документа: Документа в PDF або Доку-
мента в PDF з вкладеннями2.

3. У стандартному дiалоговому вiкнi вибрати каталог для збереження файлiв.

Увага!
Кнопка Експорт не вiдображається, якщо документ не був пiдписаний квалi-
фiкованими ключами ЕП. При цьому на сторiнцi Друк документа буде вiд-
ображатися кнопка Друк в PDF для стандартного друку в PDF файл (без
накладання ЕП).

В результатi в обраному каталозi будуть сформованi наступнi файли:

� Файл з розширенням pdf, що являє собою контейнер для зберiгання тексту документа з
накладеними ЕП всiх квалiфiкованих ключiв ЕП, якими був пiдписаний документ.

� Якщо документ мiстив вкладення i виконувався експорт документа з вкладеннями:

– Файли <назва вкладення>.<розширення вкладення>.p7s для кожного прикрiпленого
файлу з розширеннями jpeg, jpg, png, gif, bmp, doc, docx, xls, xlsx, odt, ods, zip, rar, 7z,
tar. Данi файли являють собою контейнери, що мiстять вкладення з накладеними ЕП
всiх квалiфiкованих ключiв ЕП, якими був пiдписаний документ.

– Прикрiпленi файли вкладень у перелiчених вище форматах. Вкладення, що мають iншi
розширення, не експортуються.

2Пункт вiдсутнiй, якщо документ не має вкладень.
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Перевiрка ЕП

Перед пiдписом документа клiєнт може виконати перевiрку ЕП, щоб упевнитися в цiлiсностi
даних з моменту накладання останнього пiдпису.

Перевiрка ЕП доступна для електронних договорiв типу «Банк-Клiєнт» та «Клiєнт-Банк»,
якi ранiше були пiдписанi з боку клiєнта та/або банку. Для перевiрки ЕП необхiдно на сторiнцi
Редактор потрiбного документа натиснути кнопку Перевiрити ЕП на панелi iнструментiв (або
комбiнацiю клавiш Shift + Q). В результатi на екранi вiдкриється дiалогове вiкно Результат
перевiрки ЕП (див. рис. 3.7), де вiдображається список пiдписiв пiд документом.

Рис. 3.7. Дiалогове вiкно Результат перевiрки ЕП

Для кожного пiдпису у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма результату перевiрки пiдпису . має на увазi, що ЕП пройшла перевiрку

справжностi i вiрна, – не вiрна.

� ID ключа — iдентифiкатор ключа ЕП, яким пiдписувався документ;

� Власник — ПIБ власника ключа, яким було пiдписано документ;

� Час — дата та час пiдпису документа.

Якщо документ не був пiдписаний ключем ЕП, то кнопкаПеревiрити ЕП не вiдображається
на панелi iнструментiв.

Робота в текстовому редакторi договору

Поле, що мiстить текст договору є повноцiнним текстовим редактором з широкими можли-
востями. Панель iнструментiв редактора мiстить наступнi кнопки:

Верхнiй ряд:

� кнопка Джерело для увiмкнення або вимкнення перегляду введеного тексту з ура-
хуванням html-тегiв;

� кнопка (Вирiзати) для перемiщення тексту в буфер обмiну, також вiдповiдає ком-
бiнацiї клавiш Ctrl + X;

� кнопка (Копiювати) для копiювання тексту в буфер обмiну, також вiдповiдає ком-
бiнацiї клавiш Ctrl + C;

� кнопка (Вставити) для вставки тексту з буфера обмiну до редактора, також вiдпо-
вiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + V;
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� кнопка (Повернути) для скасування останньої внесеної змiни в текстi, також вiд-
повiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + Z;

� кнопка (Повторити) для повернення до наступної внесеної змiни до тексту, також
вiдповiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + Y;

� кнопка (Жирний) для встановлення або скасування форматування тексту жирним
шрифтом, також вiдповiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + B;

� кнопка (Курсив) для встановлення або скасування форматування тексту курсивним
шрифтом, також вiдповiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + I;

� кнопка (Пiдкреслений) для встановлення або скасування форматування тексту з
пiдкресленням, також вiдповiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + U;

� кнопка (Копiювати форматування) для перенесення поточного форматування
тексту (жирний, курсив, пiдкреслений) з однiєї частини документа на iншу, також
вiдповiдає комбiнацiї клавiш Ctrl + Shift + C; для виконання операцiї потрiбно
натиснути на кнопку, пiсля чого видiлити потрiбний фрагмент тексту.

� кнопка (Видалити форматування) для скасування форматування тексту (жир-
ний, курсив, пiдкреслений);

� кнопка (Вставити/видалити нумерований список) для додавання або видале-
ння нумерованих спискiв;

� кнопка (Вставити/видалити маркований список) для додавання або видалення
маркованих спискiв;

� кнопка (Зменшити вiдступ) для зменшення вiдступу тексту на один рiвень;

� кнопка (Збiльшити вiдступ) для збiльшення вiдступу тексту на один рiвень;

� кнопка (По лiвому краю) для встановлення вирiвнювання тексту по лiвому краю;

� кнопка (По центру) для встановлення вирiвнювання тексту по центру;

� кнопка (По правому краю) для встановлення вирiвнювання тексту по правому
краю;

� кнопка (По ширинi) для встановлення вирiвнювання тексту за шириною;

� кнопка (Таблиця) для вiдкриття дiалогового вiкна додавання нової таблицi в текст
(див. рис. 3.8);

У дiалоговому вiкнi можна вказати кiлькiсть рядкiв та стовпцiв таблицi, їх ширину та
висоту, вiдступи, а також розташування заголовкiв.

� кнопка (Горизонтальна лiнiя) для додавання горизонтальної лiнiї на всю ширину
сторiнки;

� кнопка (Спецiальний символ) для вiдкриття дiалогового вiкна вибору спецiаль-
ного символу для його додавання до тексту (див. рис. 3.9);

� кнопка (Вставити розрив сторiнки) для додавання розриву сторiнки, який вико-
ристовується пiд час друку договору.

Увага!
При вiдсутностi доданих розривiв сторiнки для друку, текст договору розбива-
ється на сторiнки автоматично.

Нижнiй ряд:

� випадаючий списокФорматування параграфа для вибору стилю тексту (звичайний
текст або заголовок);
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Рис. 3.8. Дiалогове вiкно Властивостi таблицi

� випадаючий список Шрифт для вибору назви шрифту;

� випадаючий список Розмiр для вибору розмiру шрифту;

� випадаючий список Мiжрядковий iнтервал для змiни мiжрядкового iнтервалу;

� кнопка (Колiр тексту) для розкриття палiтри вибору кольору тексту;

� кнопка (Колiр фону) для розкриття палiтри вибору кольору фону тексту;

� кнопка (Максимiзувати) для розгортання поля редактора на весь екран або по-
вернення до вихiдних розмiрiв;

� кнопка (Пошук) для вiдкриття дiалогового вiкна пошуку або замiни тексту (див.
рис. 3.10(а));

� кнопка (Замiна) для вiдкриття дiалогового вiкна пошуку або замiни тексту (див.
рис. 3.10(б));

� кнопка (Видiлити все) для видiлення всього тексту, також вiдповiдає комбiнацiї
клавiш Ctrl + A.

Можна регулювати висоту поля редактора. Для цього необхiдно натиснути кнопку у пра-
вому нижньому кутку редактора i утримуючи її провести мишею вгору або вниз.
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Рис. 3.9. Дiалогове вiкно вибору спецiального символу

а) Вкладка Знайти б) Вкладка Замiнити

Рис. 3.10. Дiалогове вiкно пошуку та замiни тексту
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Роздiл 4

Робота з документами типу «Банк-Клiєнт»

При виборi пункту меню Вхiднi документи з групи документiв Документообiг виконує-
ться перехiд на сторiнку Вхiднi документи, яка мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду чернеток, пiд-
тверджених або «iнформацiйних» документiв необхiдно перейти на вкладку Чернетки, Пiд-
твердженi або Iнформацiйнi вiдповiдно.

У списку робочих вхiдних документiв непрочитанi документи вiдображаються жирним шри-
фтом, крiм того, загальна кiлькiсть непрочитаних документiв вiдображається бiля назви пункту
меню Вхiднi документи.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Дата пiдписання — дата пiдписання документа останньою необхiдною групою пiдпису (при-
сутня тiльки у списку пiдтверджених документiв);

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку пiдтверджених документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Вимагає пiдтвердження (M з N)» (де M -
кiлькiсть пiдписiв, якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдобра-
жається рядок з перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ,
обведенi кругом. При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з
ПIБ власника вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над робочими та пiдтвердженими документами доступнi наступнi операцiї (детальнiше див.
в документацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний
опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.

� Пiдпис (тiльки для документiв у статусi Вiдправлений клiєнту i Вимагає пiдтвердже-
ння).

� Перевiрка ЕП (докладнiше див. у роздiлi Перевiрка ЕП).

� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).

� Вiдхилення (тiльки для документiв у статусi Вiдправлений клiєнту i Вимагає пiдтвер-
дження). Для вiдхилення необхiдно натиснути кнопку Вiдхилити на панелi iнструментiв.
В результатi на екранi з’явиться дiалогове вiкно, в якому необхiдно вказати причину вiдхи-
лення документа (див. рис. 4.1). Вiдхилення документа без зазначення причини неможливо.

� Експорт документа та вкладень (детальнiше див. в роздiлi Експорт електронних до-
говорiв).

ТОВ «ДБО Софт» 17



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для корп. клiєнтiв. Робота з сервiсом Документообiг

Рис. 4.1. Дiалогове вiкно Введiть причину вiдхилення документа

� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку (за виключенням вiдсутностi поля Дата пiдписання).

� Операцiї в текстовому редакторi: пошук за текстом, копiювання тексту, вiдображення
тексту на весь екран, вiдображення тексту у виглядi HTML-коду (робота в текстовому ре-
дакторi детально описана в роздiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Робота з вкладеннями.

Увага!
Для електронних договорiв не реалiзована пiдтримка операцiй над групою до-
кументiв.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки Редактор iз екранною формою документа представлений на
рис. 4.2.

Чернетки

На вкладцi Чернетки вiдображаються документи, що знаходяться в процесi погодження
тексту, або узгодженнi чи не пiдтвердженi документи.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Дата узгодження — дата узгодження документа (заповнюється тiльки для документiв в
статусi Узгоджений та Сформований договiр);

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа.
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Рис. 4.2. Екранна форма електронного договорiв типу «Банк-Клiєнт»

Над чернетками доступнi наступнi операцiї (детальнiше див. в документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.

� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).
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� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку (за виключенням вiдсутностi поля Дата узгодження).

� Операцiї в текстовому редакторi (робота в текстовому редакторi детально описана в роз-
дiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Робота з вкладеннями.

� Узгодження. Доступне для документiв у статусi На розглядi клiєнта. Для узгодження
необхiдно натиснути кнопкуУзгодити на панелi iнструментiв, пiсля чого документ перейде
в статус Узгоджений.

� Вiдхилення. Доступне для документiв у статусi На розглядi клiєнта. Для вiдхилення
необхiдно натиснути на кнопку Вiдхилити на панелi iнструментiв, пiсля чого документ
перейде в статус Не пiдтверджений й iнiцiатор договору зможе або видалити такий до-
кумент, або вiдредагувати й повторно надiслати на розгляд.

� Редагування. Доступне для документiв у статусi На розглядi клiєнта. Для редагування
необхiдно натиснути кнопку Змiнити на панелi iнструментiв, пiсля чого стає можливим
редагування тексту договору, додавання або видалення вкладень, та редагування додаткової
iнформацiї. Поля Тип документа i Тема недоступнi до редагування.

Увага!
Редагування чернеток на розглядi клiєнта не змiнюють статус документа.

� На розгляд. Доступне для документiв у статусi На розглядi клiєнта. Використовується
для вiдправлення на розгляд банку (iншiй сторонi) внесених змiн у документ. Для вiдправ-
лення на розгляд необхiдно натиснути кнопку На розгляд на панелi iнструментiв, пiсля
чого документ перейде в статус На розглядi банку.

Iнформацiйнi документи

На вкладцi Iнформацiйнi вiдображаються документи, що були вiдправленi клiєнту i не по-
требують пiдписiв з його боку. Такi документи пiдписанi тiльки стороною-iнiцiатором договору.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа.

Над «iнформацiйними документами» доступнi наступнi операцiї (детальнiше див. в докумен-
тацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.
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� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).

� Перевiрка ЕП (докладнiше див. у роздiлi Перевiрка ЕП).

� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку.

� Операцiї в текстовому редакторi: пошук за текстом, копiювання тексту, вiдображення
тексту на весь екран, вiдображення тексту у виглядi HTML-коду (робота в текстовому ре-
дакторi детально описана в роздiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Робота з вкладеннями.

� Експорт документа та вкладень (детальнiше див. в роздiлi Експорт електронних до-
говорiв).

� Узгодження. Доступне для документiв у статусi Отримано. Для узгодження необхiдно
натиснути кнопку Узгодити на панелi iнструментiв, пiсля чого документ перейде в статус
Узгоджений.

� Вiдхилення. Доступне для документiв у статусi Отримано. Для вiдхилення необхiдно на-
тиснути на кнопку Вiдхилити на панелi iнструментiв, пiсля чого документ перейде в статус
Вiдмовлений й iнiцiатор договору зможе або видалити такий документ, або вiдредагувати
й повторно надiслати на розгляд.
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Роздiл 5

Робота з документами типу «Клiєнт-Банк»

При виборi пункту меню Вихiднi документи iз групи документiв Документообiг викону-
ється перехiд на сторiнку Вихiднi документи, яка мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду чернеток, ви-
конаних або «iнформацiйних» документiв необхiдно перейти на вкладку Чернетки, Виконанi
або Iнформацiйнi вiдповiдно.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Дата пiдписання — дата пiдписання документа останньою необхiдною групою пiдпису (при-
сутнiй тiльки у списку виконаних документiв);

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над робочими та виконаними документами доступнi наступнi операцiї (детальнiше див. в до-
кументацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення, пiдпис, вiдгук.

� Операцiї в текстовому редакторi (робота в текстовому редакторi детально описана в роз-
дiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Перевiрка ЕП (докладнiше див. у роздiлi Перевiрка ЕП).

� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).

� Експорт документа та вкладень (детальнiше див. в роздiлi Експорт електронних до-
говорiв).

� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку (за виключенням вiдсутностi поля Дата пiдписання).

� Робота з вкладеннями.

Увага!
Для електронних договорiв не реалiзована пiдтримка операцiй над групою до-
кументiв.
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Чернетки

На вкладцi Чернетки вiдображаються документи, що знаходяться у процесi етапу погодже-
ння тексту, або узгодженi чи не пiдтвердженi документи.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Дата узгодження — дата узгодження документа (заповнюється тiльки для документiв в
статусi Узгоджений та Сформований договiр);

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа.

Над чернетками доступнi наступнi операцiї (детальнiше див. в документацiї Система iBank 2 UA.
Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення.

� Операцiї в текстовому редакторi (робота в текстовому редакторi детально описана в роз-
дiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).

� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку (за виключенням вiдсутностi поля Дата узгодження).

� Робота з вкладеннями.

� На розгляд. Доступне для документiв Новий та На розглядi клiєнта. Використовується
для вiдправлення на розгляд банку (iншiй сторонi) чернетки договору пiсля його створення
або доопрацювання. Для вiдправлення на розгляд необхiдно натиснути кнопкуНа розгляд
на панелi iнструментiв, пiсля чого документ перейде в статус На розглядi банку.

� Узгодження. Доступне для документiв у статусi На розглядi клiєнта. Для узгодження
необхiдно натиснути кнопкуУзгодити на панелi iнструментiв, пiсля чого документ перейде
в статус Узгоджений.

� Редагування документiв на розглядi . Доступне для документiв у статусi На розглядi
клiєнта. Для редагування необхiдно натиснути кнопку Змiнити на панелi iнструментiв,
пiсля чого внести необхiднi змiни.

Увага!
Як iнiцiатор створення документiв, клiєнт може вносити змiни у всi поля, як при
створеннi нового документу. При цьому редагування документiв на розглядi не
змiнюють їхнiй статус.
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Iнформацiйнi документи

На вкладцi Iнформацiйнi вiдображаються документи, якi були вiдправленi i банк не потре-
бують пiдписiв його боку. Такi документи пiдписанi тiльки стороною-iнiцiатором договору.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Номер — номер документа;

� Дата складання — дата створення документа;

� Тип документа — найменування типу документа;

� Тема — тема договору;

� Статус — статус документа.

Над «iнформацiйними документами» доступнi наступнi операцiї (детальнiше див. в докумен-
тацiї Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис):

� Сортування списку документiв, змiни ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв.

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення.

� Операцiї в текстовому редакторi (робота в текстовому редакторi детально описана в роз-
дiлi Робота в текстовому редакторi договору).

� Перевiрка ЕП (докладнiше див. у роздiлi Перевiрка ЕП).

� Друк (на принтер i в PDF-файл) (детальнiше див. в роздiлi Друк електронних дого-
ворiв на принтер й в PDF-файл).

� Експорт документа та вкладень (детальнiше див. в роздiлi Експорт електронних до-
говорiв).

� Фiльтрацiя списку документiв за датою, за статусом i за допомогою розширеного
фiльтра. Склад полiв розширеного фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для
документа у списку.

� Робота з вкладеннями.

Заповнення полiв документа

Щоб створити новий документ, необхiдно на сторiнцi зi списком документiв, або на сторiнцi
Редактор пiд час перегляду документа натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв. В
результатi буде виконано перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див.
рис. 5.1).

Нижче наведено основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчуванням заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумерацiї та
доступний для змiни.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
створеного документа мiстяться лiтери або спецсимволи. У такому разi номер
документа потрiбно заповнити вручну.
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Рис. 5.1. Екранна форма нового документа типу «Клiєнт-Банк»

� Дата складання автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни1. Запов-
нення поля доступне як за допомогою календаря, так i вручну.

1Створення документiв за минулу дату – заборонено.
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� Поле Дата пiдписання не активне, i вiдсутнє в чернетках. Автоматично заповнюється
поточною датою пiд час накладання останньої необхiдної групи пiдпису.

� Поле Дата узгодження не активне, i присутнє тiльки в чернетках. Автоматично запов-
нюється поточною датую при узгодженнi тексту чернетки.

� Поле Тип документа за замовчуванням незаповнене. Являє собою випадаючий список,
який мiстить всi типи документiв, що доступнi для документiв типу «Клiєнт-Банк». Склад
списку налаштовується на сторонi банку.

� В поле Тема необхiдно вказати тему договору. Якщо вiдмiчений прапор Використати го-
товi шаблони, то поле буде являти собою випадаючий список з доступними шаблонами
для обраного типу документу. При виборi шаблону зi списку текст договору буде автома-
тично заповнюватись текстом обраного шаблону. Склад списку, а також тексти шаблонiв
налаштовуються на сторонi банку.

Якщо прапор Використати готовi шаблони не вiдмiчений, то в поле необхiдно ввести
довiльну тему договору.

Увага!
Якщо поле Тип документа незаповнене, а прапор Використати готовi ша-
блони вiдмiчений, то в полi Тема будуть вiдображатися всi доступнi шаблони.
При виборi шаблону також буде вибиратись вiдповiдний тип документа.

� Поле для введення тексту договору є повнофункцiональним текстовим редактором, який
пiдтримує форматування тексту, списки, таблицi та iн. (докладнiше про можливостi текс-
тового редактора див. у роздiлi Робота в текстовому редакторi договору). При виборi
шаблону в полi Тема текст договору заповнюється iз шаблону.

Увага!
Якщо поле з текстом договору вже заповнене, то при виборi iншого шаблону з
поля Тема на екранi з’явиться дiалогове вiкно для пiдтвердження замiни введе-
ного тексту договору на текст обраного шаблону. При цьому якщо зняти вiдмi-
чений прапор Використати готовi шаблони, то поле Тема i текст договору
будуть очищенi.

� Поле Додаткова iнформацiя є текстовим полем i необов’язково до заповнення.

� Прикрiпити копiї документiв до договору. Для цього необхiдно виконати одну з таких дiй:

– Натиснути лiвою кнопкою мишi на посилання Прикрiпити копiї документiв або на
видiлену область перетягування. У результатi екранi з’явиться стандартне дiалогове
вiкно вибору файлу;

– Перемiстити потрiбнi файли на видiлену область перетягування.

Кiлькiсть вкладених файлiв не обмежена, при цьому допустимий загальний розмiр вкладе-
них файлiв налаштовується на сторонi банку та вiдображається бiля посилання.

Для обраного шаблону на сторонi банку може бути налаштовано список обов’язкових до-
кументiв. В такому разi вiн буде вiдображатися в областi перетягування.

Увага!
Список обов’язкових документiв мiстить лише їхню назву. При цьому файли,
якi мiстять данi документи, можуть мати довiльну назву та розширення.
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За наявностi вкладених файлiв роздiл вкладень стає списком. Для кожного файлу в спи-
ску вiдображається його назва та розширення, розмiр та кнопка видалення вкладення з
документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.
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Роздiл 6

Джерела додаткової iнформацiї

З додатковою iнформацiєю з даної тематики можна ознайомитися у документах:

� Загальна iнформацiя про систему електронного банкiнгу iBank 2 UA.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Загальний опис.

� Система iBank 2 UA. Хост плагiн ЕП «WebSigner». Дiагностика та усунення несправ-
ностей.

Примiтка:
З усiма пропозицiями та побажаннями по документацiї звертайтесь за електронною
адресою support@dbosoft.com.ua
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