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О модуле

Возможности

Модуль Диадок предназначен для автоматизации процесса обработки электронных документов,
полученных или выставленных в электронном виде. 

Модуль позволяет отправлять и получать следующие типы документов:

Модуль позволяет выполнять следующие операции:

Возможности — 

Совместимость — 

Аппаратные требования — 

Торг-12 и Акт выполненных работ;— 

Счет-фактура, корректировочный счет-фактура;— 

Счет на оплату;— 

Универсальный передаточный документ (УПД) и корректировку (УКД);— 

Счет-фактура на аванс;— 

Неформализованные документы произвольного формата.— 

создание и отправка исходящих электронных документов на основании документов 1С;— 

просмотр списка отправленных и полученных электронных документов;— 

обработка связанных электронных документов: ТОРГ-12(Акт) и ЭСФ;— 

создание на основании электронных документов, полученных из Диадока, документов в 1С;— 

согласование документов (согласование, отказ в согласовании, передача на согласование/подпись).— 



Совместимость

 Модуль Диадок может использоваться на платформе 1С 7.7. Список поддерживаемых конфигураций
доступен по ссылке https://www.diadoc.ru/integrations/1c.

При работе с модулем у пользователя должно быть право  «Использование в качестве OLE Automation
сервера».

Для того чтобы узнать, какая платформа и конфигурация используется, выберите пункт меню «Помощь»
→ «О программе», находясь в программе 1С.

В первой строчке указана технологическая платформа – 1С:Предприятие 7.7. Ниже в разделе
Конфигурация указано наименование конфигурации. 

https://www.diadoc.ru/integrations/1c
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41827i/a01ede0f-19a6-43b4-921e-0a7efe09a33b.png


Аппаратные требования

Для работы модуля требуется:

Установленная и настроенная платформа 1С с поддерживаемой конфигурацией.— 

Одна из операционных систем компании Microsoft:— 

Windows Vista с пакетом обновления 2 (SP2) и выше;— 

Windows 7;— 

Windows Server 2008 (в том числе R2);— 

Windows Server 2012;— 

Windows 8;— 

Windows 8.1;— 

Windows Server 2012 R2;— 

Windows 10;— 

Windows Server 2016.— 

Средство криптографической защиты информации (СКЗИ) КриптоПро CSP.

Если на одном компьютере планируется использовать систему Диадок и программы, которые
используют СКЗИ (например, Клиент-Банк, Интернет-Банк), убедитесь, что они используют одну
и ту же версию КриптоПро CSP. Использование разных криптографических средств на одном
компьютере может привести к неработоспособности программ и системы.

— 

Квалифицированная электронная подпись (КЭП) лица, уполномоченного подписывать электронные
документы.

— 

Подключиться к Диадок, к ящику Диадок с авторизацией по полученному сертификату КЭП.— 

Подключение к сети Интернет.— 

Также требуется открытый доступ по 443 порту на сервер Оператора *.kontur.ru (за помощью обращайтесь
к системному администратору).

— 

http://kontur.ru/


Запуск и обновление

Запуск модуля

Чтобы настроить возможность запуска модуля с помощью пункта меню 1С «Сервис» →
«Дополнительные возможности» выполните настройку для открытия модуля через пункт меню 1С.

Для запуска модуля и входа в систему выполните следующее: 

Запуск модуля — 

Обновление модуля — 

Частые вопросы — 

Извлеките из архива все файлы в одну папку. 1.

Откройте модуль Диадок в 1С. Для этого: 2.

Выберите пункт меню «Файл» → «Открыть».a.

В открывшемся окне выберите сохраненный на компьютере файл Диадок_для_1С_77.ert и нажмите
«Открыть».

b.



Сменить способ входа можно с помощью кнопок «Вход по логину» или «Вход по сертификату».

В дальнейшем обработка будет автоматически запоминать последний сертификат и по нему
осуществлять вход в систему. 

При первом запуске обработки откроется форма выбора способа авторизации:

При использовании прокси-сервера на вкладке «Настройка» возможно указать данные
для подключения. 

Чтобы войти с помощью сертификата, выберите сертификат из списка и нажмите на кнопку «Войти
в систему»;

Чтобы войти по логину и паролю, укажите «Электронную почту» (логин) и «Пароль» и нажмите «Войти
в систему».

c.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41829i/c1a3fc4d-d4e3-4982-b0e5-5e7e8ed2fa83.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41829i/0130c0bf-964b-4be9-ba24-0d50f8775d39.png


Если в правом нижнем углу модуля строка «dll» выделена красным цветом, обновите компоненту dll.
См. раздел   « Обновление компоненты ». 

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41829i/784d7233-e7b7-4e37-8ec9-3f2361ef295f.png


Обновление модуля

Обновление модуля Диадок доступно с версии модуля 2.09.

Чтобы обновить модуль Диадока:

Как сделать резервную копию

Перед установкой новой версии модуля, сделайте резервную копию текущей версии модуля.

Чтобы сделать резервную копию модуля:

Выберите вкладку «Настройка» и нажмите на кнопку «Проверить обновление».1.

Сделайте резервную копию текущей работающей версии модуля.2.

Установите обновление или выбранную версию модуля.3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/b8dd903d-8635-41b0-8a75-abecb7f9e422.png


Выберите текущую версия модуля.1.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/5e3f3e4a-8551-45d1-80f1-45a1da088d3d.png


Как установить обновление или выбранную версию модуля

Чтобы установить обновление или выбранную версию модуля:

Нажмите на кнопку «Создать резервную копию».
Резервная копия создана.  Добавлена строка «Резервная копия». Резервных копий может быть несколько.
Любую резервную копию модуля можно установить.

2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/91ebcbb1-e8cf-45b7-843e-59f1419fbed0.png


Для установки: 1.

Обновления. Выберите строку «Обновление».— 

Выбранной версии модуля. Выберите нужную версию модуля — «Релиз», «Резервная копия».— 

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/eb08b5e8-6f6b-464b-b13c-797400587db5.png


Как сохранить версию 1С к себе на компьютер

Если требуется загрузить версию в определенную папку к себе на компьютер, то нажмите
на кнопку «Загрузить в указанную папку», выберите папку и нажмите «Выбрать». 

Кнопка позволяет открыть окно проводника. 

Если есть файлы, измененные в 1С, при необходимости выберите их для обновления.2.

Нажмите на кнопку «Установить выбранную версию».3.

Обновление, выбранная версия модуля установлена. Нажмите на кнопку «ОК».4.

  Нажмите на кнопку «Перезапустить модуль».

В случая обновления компоненты может потребоваться перезапустить 1С. При появлении
соответствующего предупреждения перезапустите 1С.

Модуль установлен.

5.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/edf54333-5fe9-40f8-895a-94e4a408653e.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41830i/1b063d1e-aed2-4d0f-85a2-7e9160726252.png


Частые вопросы

Нажмите на интересующий вопрос, чтобы прочитать по нему ответ:

Загрузите модуль Диадок одним из способов:

У вас загрузится архив, распакуйте его. Запустите файл Диадок_для_1С_77.ert через 1С
по инструкции. 

Для работы Диадок в 1С 7.7 выберите этот модуль. 

Отдельной установки модуля не требуется, его достаточно скачать и запустить в 1с  через пункт меню
«Файл» → «Открыть».

При авторизации по логин/паролю вы не сможете подписывать документы,   но сможете передавать
исходящие документы на согласование или подписание. Также останется возможность  создавать
документы 1С  на основании входящих электронных документов.  
При авторизации по сертификату дополнительно появится возможность подписывать, отправлять
исходящие документы а также подписывать входящие документы. 
Про то как авторизоваться в модуле, описано в инструкции. 

Для авторизации в модуле по сертификату сертификат сначала нужно установить. Если он у вас
установлен, он отобразится в окне выбора сертификатов на этапе авторизации. Если в окне выбора
сертификатов не появился нужный сертификат, выполните следующее: 

Чтобы отправить документ из модуля Диадок:

Где взять модуль для 1С?

с сайта Диадока;— 

п о кнопке «Проверить обновления »  в самом модуле на вкладке «Настройка».— 

Какой модуль выбрать?

Как установить модуль?

Чем отличается авторизация по логин/паролю от авторизации по сертификату?

Как использовать сертификат?

Пройдите диагностику по адресу https://help.kontur.ru/diadoc. Нажмите « Проверить для Диадока », после
проверки нажмите « Начать настройку » и следуйте указаниям системы.

1.

Если п. 1 не помог, установите сертификат по инструкции. 2.

Как отправить документ?

Создайте документ в 1С или подготовьте документ на компьютере.1.

В модуле перейдите на вкладку «Отправка документов ».2.

https://www.diadoc.ru/integrations/1c
https://www.diadoc.ru/integrations/1c#:~:text=%25D0%25B4%25D0%25BB%25D1%258F%25C2%25A0%25D1%2580%25D0%25B0%25D0%25B7%25D1%2580%25D0%25B0%25D0%25B1%25D0%25BE%25D1%2582%25D1%2587%25D0%25B8%25D0%25BA%25D0%25B0%201%25D0%25A1-,%25D0%259F%25D0%25BB%25D0%25B0%25D1%2582%25D1%2584%25D0%25BE%25D1%2580%25D0%25BC%25D0%25B0%201%25D0%25A1%207.7,-%25D0%2591%25D1%2583%25D1%2585%25D0%25B3%25D0%25B0%25D0%25BB%25D1%2582%25D0%25B5%25D1%2580%25D1%2581%25D0%25BA%25D0%25B8%25D0%25B9%20%25D1%2583%25D1%2587%25D1%2591%25D1%2582%252C%20%25D1%2580%25D0%25B5%25D0%25B4%25D0%25B0%25D0%25BA%25D1%2586%25D0%25B8%25D1%258F
https://www.diadoc.ru/1C-77
https://help.kontur.ru/diadoc
https://support.kontur.ru/ca/38784-kak_ustanovit_lichnyj_sertifikat_cherez_kriptopro


Подробнее, как отправ ить документ ы из модуля Диадок описано в инструкции.

Для документов:3.

из 1С найдите нужный документ, выделите его или откройте и нажмите   « Подписать и отправить ».— 

не из 1с, на вкладке  «Отправка документов » н ажмите на значок   и выберите файл документа.— 



Настройки

Маршрутизация контрагентов

Для того чтобы настроить таблицу маршрутизации (сопоставить контрагентов и подразделения
с организациями в 1С), выполните следующее: 

Маршрутизация контрагентов — 

Использование прокси — 

Формирование счета на оплату, заявки — 

Формирование доп. печатной формы для реализации — 

Формирование доп. печатной формы для акта — 

Формат отправки документов — 

Изменение состава столбцов и ширины — 

Обновление компоненты — 

Настройка открытия через пункт меню 1С — 

Перейдите на вкладку «Настройка» и нажмите «Маршрутизацию».1.

Откроется таблица маршрутизации. Сопоставьте контрагентов и их подразделения, нажав на кнопку
«Сопоставить».
 

2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41832i/61dbc43f-7881-4164-9b06-d32089f9c94f.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41832i/73193465-33e5-4e7b-b4e5-23c21c928841.png


Чтобы документ был отправлен грузополучателю, указанному в документе, а не самому контрагенту,
установите флажок «ГП» в строке контрагента, а также в счете-фактуре в 1С у грузополучателя установите
флажок « обособленное подразделение».
Если флажок «ГП»  не установлен или в документе грузополучатель не указан, то документ будет отправлен
контрагенту.
Например, в документе указаны:

3.

плательщик: ООО Альфа,— 

грузополучатель: Аптечная сеть «Здоровье»,— 

в счет-фактуре у грузополучателя установлен флажок « обособленное подразделение»,— 

у контрагента ООО Альфа установлен флажок «ГП»,
то при отправке документа контрагенту ООО Альфа документ будет отправлен в ящик Аптечная
сеть «Здоровье».

— 

После настройки нажмите «Сохранить».4.



Использование прокси

Для того чтобы задать настройки прокси, выполните следующее: 

После перезапуска модуля измененные настройки прокси вступят в силу. 

Перейдите на вкладку «Настройка» и в поле «Использовать прокси-сервер» выберите «Да».1.

Введите данные. При необходимости проверьте соединение с сервером с помощью кнопки «Проверить
параметры подключения».  

2.

Нажмите «Сохранить».3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41833i/6a36471e-b206-4cd1-8266-1a53d95c390c.png


Формирование счета на оплату, заявки

Для того чтобы отправлять свой счет на оплату, заявку или акт, выполните следующую настройку:

Выберите вкладку «Настройка».  1.

В поле «Формировать счет на основании» выберите документ, на основании которого готовится «Счет
на оплату/Заявка». 

2.

Для использования внешней печатной формы в поле «Внешняя печатная форма счета» выберите
из раскрывающегося списка печатную форму.

3.

Нажмите «Сохранить».4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41834i/04d55a15-d37e-4a41-91bc-5c5d5a354694.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41834i/aa56e8cc-2802-4bc7-af95-4f27597c3107.png


Формирование доп. печатной формы для реализации

Для добавления внешней печатной формы для акта, выполните следующую настройку:

Выберите вкладку «Настройка».  1.

В поле «Для документов реализации» дважды нажмите левой кнопкой мыши и выберите внешнюю печатную
форму.

2.

Нажмите «ОК».
Дополнительная печатная форма добавлена.

3.

Нажмите «Сохранить».4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41835i/5f8ecf6b-3e5d-43eb-97ea-178cf345ce5c.png


Формирование доп. печатной формы для акта

Для добавления внешней печатной формы для акта, выполните следующую настройку:

Выберите вкладку «Настройка».  1.

В поле «Для актов выполненных работ» нажмите дважды левой кнопкой мыши.2.

Выберите внешнюю печатную форму и нажмите «ОК».

Дополнительная печатная форма добавлена.

3.

Нажмите «Сохранить».
 

4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41836i/f507db1b-7774-49ac-8362-bb39abad4979.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41836i/2fb3ecd5-4c90-43bf-a441-2a63bcd1127f.png


Формат отправки документов

С 1 января 2020 г. требуется формировать УПД только в формате 820 приказа. При необходимости
настроить отправку документов в старых форматах обратитесь в техподдержку.

С 1 октября 2021 года выставлять корректировочные документы в электронном виде можно только
в новом формате по Приказу ФНС России № 736. Приказ № 189 перестанет действовать. 

Для того чтобы сформировать УПД или документы в формате 820 приказа, выполните следующую
настройку:

Документ 1С Печатная форма Формат
ФНС

Примечание

Счет-фактура УПД СЧФ 820 Счет-фактура будет отправлен c печатной формой УПД
в формате 820 приказа.

Счет-фактура 820 Счет-фактура будет отправлен c печатной
формой счета-фактуры в формате 820 приказа.

Накладная/Акт УПД  ДОП 820 ТОРГ12/АКТ будет отправлены c печатной формой УПД
в формате 820 приказа.

Накладная/Акт 820 ТОРГ12/АКТ будет отправлены c печатной
формой Торга/Акта в формате 820 приказа.

Счет-фактура +
Накладная/Акт

УПД СЧФ ДОП 820 Комплект документов  будет отправлен c печатной
формой УПД в формате 820 приказа.

Корр.счет-
фактура

УКД КСЧФ 736 Корректировочный счет-фактура будет отправлен c
печатной формой УКД в формате 736 приказа.

Корр.счет-
фактура

736 Корректировочный счет-фактура будет отправлен c
печатной формой КСФ в формате 736 приказа.

Выберите вкладку «Настройка», раздел «Формат документов на отправку».  1.

Для изменения формата в колонке «Формат ФНС» дважды нажмите левой кнопкой мыши. Откроется список
форматов, выберите нужный:

2.

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=328588&cwi=493
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=375857&cwi=600
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=339567&cwi=487
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41837i/68f851d4-193c-4360-ba30-eea0009ce5bb.png


Для отправка комплекта Накладная + счет-фактура СФ в виде УПД Счф Доп в поле «Объединить ПД
и СЧФ» выберите «Да», а для раздельной отправки (просто накладная и счет-фактура) - выберите «Нет».

Если разным контрагентам необходимо отправлять различные форматы документов, выполните
следующее:

Настройка формирования УПД в карточке контрагента (через маршрутизацию) приоритетнее, чем
в общих настройках.

Нажмите на кнопку «Маршрутизацию».1.

В столбце «Формат документа на отправку» для контрагента выберите формат документа:2.

СФ + ТОРГ12/АКТ.  Счет-фактура будет отправлен c печатной формой счета-фактуры в формате 820
приказа. ТОРГ12/АКТ будет отправлены c печатной формой Торга/Акта в формате 820 приказа.

— 

СФ + УПД ДОП. Счет-фактура будет отправлен c печатной формой счета-фактуры в формате 820
приказа. ТОРГ12/АКТ будет отправлены c печатной формой УПД в формате 820 приказа.

— 

УПД СЧФ + ТОРГ12/АКТ. Счет-фактура будет отправлен c печатной формой УПД в формате 820
приказа. ТОРГ12/АКТ будет отправлены c печатной формой Торга/Акта в формате 820 приказа.

— 

УПД СЧФ + УПД ДОП. Счет-фактура и  ТОРГ12/АКТ будут отправлены c печатной формой УПД
в формате 820 приказа.

— 

УПД СЧФ ДОП. Комплект документов  будет отправлен c печатной формой УПД в формате 820 приказа.— 

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41837i/5cda3e0a-d939-44c8-9446-7d7012537015.png


Изменение состава столбцов и ширины

Модуль Диадока позволяет настроить состав столбцов и их ширину на вкладках «Отправка документов»,
«Входящие документы», «Отправленные документы».

Чтобы настроить состав столбцов и их ширину, выполните следующее:

Нажмите на кнопку  «Настройка колонок».1.

Выберите, какие столбцы отображать и внесите изменения в столбце «Ширина» в нужной строке.2.

Нажмите на кнопки  «Сохранить» и  «Закрыть форму».3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41838i/c6a48aeb-c449-4930-99fc-7866fcfe4afd.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41838i/132aa35d-3c85-4b08-a5a1-fc30fdadeb40.png


Обновление компоненты

Если в правом нижнем углу модуля строка «dll» выделена красным цветом, обновите компоненту dll.
Для этого:

Нажмите  и выберите «Проверить обновления модуля».1.

Нажмите на кнопку «Зарегистрировать компоненту».2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41839i/657260a8-aae0-43a1-afc6-b182d9315e49.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41839i/3804cf2a-c7c8-48f4-92e4-4fe71701a09d.png


В открывшемся окне нажмите «Да».3.

Компонента обновлена. Нажмите «ОК» и перезагрузите 1С.4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41839i/d745ab5e-e79b-400a-9bda-d1a8c6e8eeac.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41839i/09dee570-2b59-4585-a584-57dca8068043.png


Настройка открытия через пункт меню 1С

Чтобы открывать модуль Диадока через пункт меню на панели управления в 1С, выполните следующее:

Нажмите  и выберите «Проверить обновления модуля».1.

Нажмите на кнопку «Добавить в «Дополнительные возможности"».2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41840i/ff9a70d0-157b-4ff1-8dfc-1c6edabc4b98.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41840i/acddec1b-1613-4bb5-bf3c-3e11c9bcbe74.png


Нажмите «ОК».3.

Выберите пункт меню «Сервис» → «Дополнительные возможности».4.

Выберите «Запуск модуля Диадок» и нажмите «Открыть».5.

Нажмите «ДА».6.

Укажите папку, в которой лежит модуль Диадока, и нажмите «Выбрать».
Теперь чтобы открыть модуль Диадока выберите:

7.

Пункт меню «Сервис» → «Дополнительные возможности».a.

Строку «Запуск модуля Диадок» и нажмите «Открыть».b.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41840i/eb34a10a-847d-46e6-9d4c-5a4b6e79ec64.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41840i/42591809-9cf3-4891-bf7c-1ecc3d9cc2c0.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41840i/92d0df59-c5bc-401f-bb1c-b504c1e55d43.png


Работа с документами

Сохранение документа в XML‑файл до отправки

Для того чтобы сохранить электронный документ в формате XML себе на компьютер до его отправки,
выполните следующее:

Сохранение документа в XML‑файл до отправки — 

Интеграция с Контур.Маркировкой — 

Подписание и отправка — 

Не появляется документ на отправку — 

Использование поля Доп. сведения — 

Работа с входящими документами — 

Выберите документ и нажмите на кнопку  («Просмотреть печатную форму»).1.

Нажмите «Сохранить в XML».2.

Выберите папку для сохранения файла и нажмите «Сохранить».3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41842i/3aec4c7e-ee24-46a4-a4f5-ab44b3cedc2c.png
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Интеграция с Контур.Маркировкой

Для модуля 7.7 реализовано взаимодействие с сервисом Контур. Маркировка по наполнению УПД кодами
маркировки перед отправкой документа контрагенту.

Отправить в Контур.Маркировку из модуля 7.7 можно только УПД СЧФ ДОП и УПД ДОП.

Для отправки документов нужно:

Чтобы отправить документ в Контур.Маркировку:

модуль 7.7 с версии 2.12.01;— 

доступ к сервису Контур.Маркировка.— 

Выберите вкладку «Настройка» и установит флажок «Маркировать товары КИЗАми».1.

Сформируйте документ в 1 С.2.

Выберите вкладку «Отправка документов» и откройте карточку документа.3.

Нажмите на кнопку «Подписать» и выберите «Отправить в Контур.Маркировку».4.

Документ отправлен в Контур.Маркировку для наполнения кодами маркировки. 5.

https://kontur.ru/markirovka/buy
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41843i/22a8fe10-7de2-4d26-b243-497c6f155dfc.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41843i/06b63d83-dfc5-4211-9303-9dc2c8e52323.png


В модуле документ отображается на вкладке «Отправленные документы». 

Подробнее о наполнении УПД кодами маркировки смотрите в справке по работе в сервисе
Маркировка. 

6.

После того как документ УПД будет наполнен кодами маркировки в веб-версии Диадока в карточке появится
информация.

7.

Перейдите к отправке документа контрагенту. Для этого:8.

На вкладке «Отправленные документы» выберите и откройте карточку документа.a.

Нажмите на кнопку «Подписать и отправить».b.

https://support.kontur.ru/markirovka/40848-napolnenie_upd_na_tsd_pri_otgruzke
https://support.kontur.ru/markirovka/40848-napolnenie_upd_na_tsd_pri_otgruzke
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41843i/a7b9f1e3-7dcc-4309-8a9a-b81659f9d232.png


Подписание и отправка

Документы реализации, счета-фактуры выданные, УПД формируются в 1С и могут быть переданы
контрагенту через модуль Диадок.

Для формирования и отправки электронных документов:

Выберите вкладку «Отправка документов».

Если необходимо показать документы за определенный период, то воспользуйтесь кнопками
для установки интервала . 

Для ввода дополнительных сведений нажмите на поле «ДопСв». Подробнее смотри в статье
Использование поля Доп. сведения.

1.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41844i/c1df1ede-322a-42e4-b5c0-341796af9fdd.png


Для отправки документов в определенное подразделение контрагента, дважды нажмите на поле
в столбце «Подразделение» и выберите, куда будет отправлен документ. Если требуется передать
несколько документов в одно подразделение, ответьте согласием на вопрос «Установить выбранное
подразделение во всех документах этого контрагента?»  

Документы отправлены контрагенту. 

Состояние документооборота отображается на вкладке «Отправленные документы».

Если требуется отправить контрагенту любой файл с компьютера, то выполните следующее:2.

Нажмите на значок .a.

Нажмите «Добавить».b.

Выберите файл с компьютера и нажмите «Открыть». c.

Если требуется запросить подпись у контрагента, установите флажок «ЗП».d.

Нажмите «Сохранить».e.

Установите флажки напротив отправляемых документов.3.

Нажмите на кнопку «Подписать и отправить».4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41844i/5a72057c-64d7-4c99-8fed-ed6aa597381c.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41844i/4f3d948b-ebc1-4b3c-b1cb-a33da1a307c9.png


Доступны следующие состояния документов: 

Если при отправке в документах будут найдены ошибки, то модуль сообщит об этом.
Посмотреть и исправить их можно прямо из печатной формы документа. Чтобы исправить ошибку,
дважды нажмите на соответствующей строке.

«Документооборот завершен» — для счетов-фактур, для которых пришло извещение о получении счета-
фактуры покупателем.

— 

«Ожидается извещение от покупателя» — извещение о получении счета-фактуры еще не пришло.
 Подробнее об обмене электронными счетами-фактурами можно прочитать на сайте Диадока.

— 

«Подписан» и «Отказано в подписи». Статус документов, которые либо подписаны электронной подписью,
либо контрагент отказал в подписании.

— 

«Требуется подпись». Документ ожидает подписания контрагентом.— 

http://www.diadoc.ru/docs/e-invoice/interchange
http://www.diadoc.ru/docs/e-invoice/interchange
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41844i/68d44cad-db8f-4a37-a07a-132338605a92.png


Не появляется документ на отправку

Если при отправке документа его нет в списке:

Не настроен обмен документами с контрагентом

Для отправки документа контрагенту проверьте, чтобы:

Если не выполняется одно из условий, настройте обмен документами с контрагентом. Подробнее см.
в инструкции Работа с контрагентами.

Чтобы сопоставить контрагента в Диадок с контрагентом 1С, воспользуйтесь инструкцией Маршрутизация
контрагентов.

Документ уже отправлялся

Если документ уже отправлялся, перейдите в раздел «Отправленные», найдите его, установив интервал
дат или настроив фильтр для поиска, и переотправьте документ. 

Для переотправки документа перейдите в карточку документа и нажмите на кнопку «Отвязать».

После чего документ снова появится в разделе «Отправка документов».

Реквизиты документа не соответствуют условиям фильтра

Для того чтобы документ появился в списке на отправку, проверьте параметры отображения
по организации, контрагенту, дате, виду пакета документов.

Не настроена отправка непроведенных документов

Если отправляется непроведенный документ, то настройте модуль 1С. Для этого перейдите на вкладку
«Настройка» и в поле «Отправлять непроведенные документы» выберите «Да».

контрагент был добавлен в Диадоке — статус «Партнерские отношения»;— 

контрагент в Диадоке был сопоставлен с контрагентом в 1C.— 

/Files/Modules/Article/48161i/pereotpravka_doc1.png
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Не настроены параметры отправки документов

Если для организации в настройках «Отправка документов» указано «Объединять ПД и СЧФ в УПД
СЧФОП», тогда документ на отправку появится только при совместном формировании как накладной
и акта, так и счета-фактур. Подробнее см. в инструкции Формат отправки документов.

Тип документа не поддерживается модулем  

Модуль позволяет отправлять и получать следующие типы документов:

Если созданный в 1С документ не соответствует одному из перечисленных типов,
в разделе «Отправка документов» он не появится. Подробнее см. статью Возможности.

Обновление модуля

Если все пункты выполнены, но документы на отправку так и не загружаются, обновите модуль. Как
обновить модуль, см. инструкцию Обновление модуля.

Торг-12 и Акт выполненных работ;— 

Счет-фактура, корректировочный счет-фактура;— 

Счет на оплату;— 

Универсальный передаточный документ (УПД) и корректировку (УКД);— 

Счет-фактура на аванс;— 

Неформализованные документы произвольного формата.— 

/Files/Modules/Article/48161i/pereotpravka_doc3.png


Использование поля Доп. сведения

Поле «Доп. сведения» используется для добавления дополнительной информации к отправляемому
документу.

Ввод новых дополнительных сведений

Для введения сведений выполните следующее:

Нажмите левой кнопкой мыши в поле «ДопСв».1.

В открывшемся окне нажмите на кнопку , затем нажмите на поле «Ключ».2.

Нажмите на поле «Ключ», Введите ключ и нажмите «ОК».3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41845i/6de267a5-aa3d-4a22-a266-69d6aba76623.png
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Сохранения шаблона для поля Доп. сведения

Нажмите в поле «Значение».4.

Введите значение и нажмите «ОК».5.

Сведение добавлено. Для добавления еще одного дополнительного сведения повторите действия, начиная
с шага 2.

6.

Нажмите на кнопку .7.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41845i/659db3da-1c9b-4e2d-b1b2-fe724785e94f.png
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Для сохранения шаблона для поля Доп. сведения выполните следующее:

Нажмите левой кнопкой мыши в поле «ДопСв».1.

Нажмите на кнопку .2.

Введите название шаблона и нажмите «ОК».3.

Нажмите на кнопку .
Шаблон создан.

4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41845i/6de267a5-aa3d-4a22-a266-69d6aba76623.png
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Использование шаблона для поля Доп. сведения

Для быстрого ввода сведений используйте заранее созданный шаблон. Чтобы выбрать шаблон:

Нажмите левой кнопкой мыши в поле «ДопСв».1.

Нажмите на кнопку 2.

Выберите шаблон и нажмите «ОК».3.

Нажмите на кнопку .4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41845i/6de267a5-aa3d-4a22-a266-69d6aba76623.png
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Работа с входящими документами

Получение документов и статусы — 

Обработка накладной — 

Обработка счета-фактуры — 

Работа с УПД — 

Групповое подписание — 

Запрос на уточнение счета-фактуры, УПД — 

Передача документа на согласование/подпись — 

Согласование документов — 

Аннулирование документов — 



Получение документов и статусы

Модуль работает с входящими документами в 820, 172 форматах.

Документы 551 и 552 форматов в модуле не поддерживаются.

С 01.01.2020 г. требуется формировать УПД только в формате 820 приказа. При необходимости
настроить отправку документов в старых форматах обратитесь в техподдержку.

Для получения документов выберите вкладку «Входящие документы» и обновите список документов,
нажав на кнопку  «Обновить».

При загрузке электронных счетов-фактур происходит автоматическое формирование уведомлений
о получении (регламентный документооборот), после чего в столбце «Состояние документооборота»
отображается статус «Документооборот завершен».

Загруженные накладные (ТОРГ-12, Акты) могут иметь один из статусов:

Полученные, но не созданные в 1С, документы выделены розовым цветом, они требуют обработки. 
Зеленым цветом выделены документы, которые уже связаны с документами в 1С.

«Требуется подпись» – документ еще не подписан уполномоченным лицом. Можно либо подписать, либо
отказать в подписи.

— 

«Подписан» – документ подписан, документооборот завершен.— 

«Отказано в подписи» – контрагент отказал в подписании документа.— 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=328588&cwi=493
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41847i/05231c67-c02b-4147-b8aa-8e3f02b8a8f5.png


Обработка накладной

Для обработки накладной (ТОРГ-12, Акт) выполните следующее:

Откройте документ, дважды нажав на нем.1.

Подпишите или откажите в подписи, нажав на соответствующую кнопку:2.

«Подписать». Далее в открывшемся окне укажите дату получения груза и должность сотрудника,
подписывающего документ и нажмите на кнопку «Подписать и отправить».

— 

«Отказать в подписи». Далее в открывшемся окне укажите причину отказа в подписи в поле
«Комментарий по отказу» и нажмите на кнопку «Отказать в подписи».

— 

В карточке накладной нажмите на кнопку «Создать документ 1С».3.

В открывшемся окне:
Для создания нового документа:

4.

Укажите товары (услуги) в 1С, с которым надо сопоставить товары (услуги) в полученной накладной.
Для этого нажмите дважды в столбце  « Номенклатура 1С »   и выберите товар в 1С.

При последующей обработке накладной модуль Диадок автоматически подставит уже
сопоставленные ранее товары и услуги в столбце «Номенклатура».

a.

Нажмите « Создать ».b.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41848i/d1cb70e6-78e2-4940-8f1c-299b8b017280.png
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Накладная обработана.

Для сопоставления накладной с уже имеющейся в 1с:

Заполните необходимые поля и нажмите « ОК ».c.

Нажмите на кнопку « Связать с документом 1С ».a.

Дважды нажмите на строку с накладной, с которой сопоставляется документ.b.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41848i/5ef42d0f-e3cf-4db8-ae30-54821e0c796f.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41848i/8a3a1ad5-2988-4323-9cf0-1affc6319132.png


Для созданной в 1С накладной можно отменить сопоставление с документом в 1С. Для этого откройте
карточку документа и нажмите на кнопку «Отвязать».

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41848i/ce99defa-faab-482f-9385-71c3e0a21cce.png


Обработка счета-фактуры

Для обработки электронного счета-фактуры выполните следующее:

Выделите документ и нажмите на кнопку «Открыть карточку документа».1.

Нажмите «Создать».2.

Если связанная накладная для счета-фактуры была получена через Диадок и создана в 1С

Нажмите на кнопку  и выберите основание-накладную.1.

В открывшемся окне нажмите «Создать».

Если счет-фактура был создан в 1С, но не сопоставлен с документом из веб-версии системы
Диадок, то в карточке документа нажмите на кнопку «Связать с документом 1С». Модуль
автоматически сопоставить данные модуля Диадок с данными веб-версии системы.

2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41849i/2f41e983-d677-46a2-8fa7-723ba7edb926.png
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Откроется карточка нового счета-фактуры. Данные заполнятся автоматически. При необходимости
отредактируйте нужные поля и нажмите «ОК».

3.

Если накладная не была получена через Диадок или не была создана в 1С для счета-фактуры

Нажмите на кнопку «Созд. док.осн».1.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41849i/8b2c0f40-7c42-409e-ac3f-9293813a0072.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41849i/9e804bd7-eb62-494e-977d-0e34dc6c098d.png


Для созданного в 1С счета-фактуры можно отменить сопоставление с документом в 1С. Для этого
откройте карточку документа и нажмите на кнопку «Отвязать».

Чтобы создать новый документ, укажите товары (услуги) в 1С, с которым надо сопоставить товары (услуги)
в полученной накладной. 

2.

Для этого нажмите дважды в столбце «Номенклатура в 1С»  и выберите товар в 1С.

При последующей обработке счета-фактуры модуль Диадок автоматически подставит уже
сопоставленные ранее товары и услуги в столбце «Товар 1С».

a.

Нажмите «Создать».b.

Заполните необходимые поля и нажмите «ОК».c.

Чтобы сопоставить накладную с уже имеющейся в 1с:3.

Нажмите на кнопку «Связать с документом 1С» и выберите документ, с которым будет связана
накладная.

a.

Дважды нажмите на строку со счетом-фактурой, с которым сопоставляется документ.b.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41849i/a8f0cd2c-30cc-48e0-9365-88c028f345f9.png
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Работа с УПД

С 01.01.2020 г. требуется формировать УПД только в формате 820 приказа. При необходимости
настроить отправку документов в старых форматах обратитесь в техподдержку.

Статьи в этом разделе

УПД. Подписание и отказ — 

Создание УПД (СЧФ ДОП) на основании накладной — 

Создание УПД (СЧФ ДОП) на основании СФ — 

https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=328588&cwi=493


УПД. Подписание и отказ

Для подписания и отказа в подписи УПД  выполните следующее:

Откройте документ, дважды нажав на нем.1.

Подпишите или откажите в подписи, нажав на соответствующую кнопку:2.

«Подписать». Далее в открывшемся окне укажите дату получения груза и должность сотрудника,
подписывающего документ, полномочия подписанта и нажмите на кнопку «Подписать и отправить».

— 

«Отказать». Далее в открывшемся окне укажите причину отказа в подписи в поле «Комментарий
по отказу», полномочия подписанта и нажмите на кнопку «Отказать в подписи».

— 

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41851i/a5ef29ce-142e-47da-95c5-af803dc9e047.png


Создание УПД (СЧФ ДОП) на основании накладной

Для создания УПД (СЧФ ДОП) на основании накладной:

Откройте документ, дважды нажав на нем.1.

 В карточке документа нажмите на кнопку «Создать» и выберите «Документ основание: Накладная/Акт».2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41853i/cd452dfb-bc64-4c5c-88d4-8e7e1b93bbb7.png


Для создания новой накладной/акта:3.

Укажите товары (услуги) в 1С, с которым надо сопоставить товары (услуги) в полученной накладной.
Для этого нажмите дважды в столбце «Номенклатура 1С»  и выберите товар в 1С.
При последующей обработке накладной модуль Диадок автоматически подставит уже сопоставленные
ранее товары и услуги в столбце «Номенклатура 1С».

a.

Нажмите «Создать».b.

Заполните необходимые поля и нажмите «ОК».c.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41853i/c355cf0e-53c9-4d44-a05b-6707e7f2fe69.png
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УПД (СЧФ ДОП) создан.

Для созданного в 1С УПД можно отменить сопоставление с документом в 1С. Для этого откройте
карточку документа и нажмите на кнопку «Отвязать документ 1С».

Для сопоставления  с уже имеющимся в 1с документом:4.

Нажмите на кнопку «Связать с документом 1С».a.

Дважды нажмите на строку с накладной, с которой сопоставляется документ.b.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41853i/bed86eb9-7fd7-4cdd-b3ef-64717be16fcb.png


Создание УПД (СЧФ ДОП) на основании СФ

Для создания УПД (СЧФ ДОП) на основании накладной:

Откройте документ, дважды нажав на нем.1.

 В карточке документа нажмите на кнопку «Создать» и выберите «Счет-фактура». 2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41854i/60a228fa-c089-403f-8528-a098b95b2400.png


 Для создания нового счета-фактуры:3.

Укажите товары (услуги) в 1С, с которым надо сопоставить товары (услуги) в полученном документе.
Для этого нажмите дважды в столбце «Номенклатура 1С»  и выберите товар в 1С.
При последующей обработке накладной модуль Диадок автоматически подставит уже сопоставленные
ранее товары и услуги в столбце «Номенклатура».

a.

Укажите документ основание с помощью кнопки  или создайте его, нажав на кнопку «Созд.док.осн».b.

Нажмите «Создать».c.

Заполните необходимые поля и нажмите «ОК».d.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41854i/211ae437-d2d8-442e-a5cf-6f74ecf7de30.png
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Для созданного в 1С УПД можно отменить сопоставление с документом в 1С. Для этого откройте
карточку документа и нажмите на кнопку «Отвязать документ 1С».

Для сопоставления  с уже имеющимся в 1с документом:4.

Нажмите на кнопку «Связать с документом 1С».a.

Дважды нажмите на строку со счетом-фактурой, с которым сопоставляется документ.b.

УПД (СЧФ ДОП) создан.5.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41854i/66027f0e-f42e-4b67-889d-64885cba5af7.png


Групповое подписание

Модуль Диадок позволяет подписать несколько документов, отображаемых на вкладке «Входящие
документы».
Для этого подписания нескольких документов выполните следующее:

С помощью кнопок укажите период отображения документов .1.

Выделите документы, которые хотите подписать и нажмите2.

«Подписать», чтобы подписать выделенные документы.a.

«Отказать» для отправки отказа в подписи по выделенным документам.b.

В открывшемся окне укажите дату получения груза и должность сотрудника, подписывающего документ.3.

Для входящих документов в формате @820 приказа при необходимости укажите результаты приемки: 1 —
Принято без разногласий, 2 — Принято с разногласиями или 3 — Не принято,  и данные документа
о разногласиях.

4.

При необходимости укажите полномочия при подписании документов и нажмите «Сохранить».5.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41855i/c7995c16-43aa-4cd3-b2d4-cce73f7eff06.png
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На вкладке подписание нажмите «Подписать и отправить».
Все подписанные документы переходят в список документов во вкладке «Отправленные документы».

6.



Запрос на уточнение счета-фактуры, УПД

Модуль Диадок позволяет запросить уточнение по счету-фактуры или УПД, УКД, отображаемые в разделе
«Входящие документы».
Для запроса уточнения счет-фактуры или УПД, УКД выполните следующее:

По счету-фактуры или УПД, УКД контрагенту отправлен запрос уточнения. 

Откройте полученный документ.1.

Нажмите «Уточнить».Кнопка «Уточнить» доступна в том случае, когда счет-фактура или УПД не учтен в 1С.2.

В открывшемся окне в поле «Комментарий к запросу» напишите причину уточнения и нажмите «Уточнить».3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41856i/f4bf95e3-74ee-403b-8c8b-1076b16b0625.png
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Передача документа на согласование/подпись

Для передачи документа или пакета документов на подпись или согласование:

Выберите документ и дважды нажмите на нем или нажмите на кнопку  (просмотреть печатную форму).1.

Нажмите «Согласование» → «Передать на согласование» («Передать на подписание») в печатной форме
документа.

2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41857i/bd299f68-1433-4fa9-a823-f7611a3c3bf0.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41857i/fcdf3bac-59e7-4a6c-a16c-6888d5b219fd.png


Документы отправлены сотруднику на согласование или подписание.

Состояние отправленных документов можно посмотреть на вкладке «Согласование (исх)». Обработанные
сотрудниками документы отправляются контрагенту.

Откроется окно для передачи на согласование или подписание. Выберите подразделение и «Сотрудник» –
сотрудника организации, имеющего права для согласования или подписания документов. Остальные поля
заполняются по необходимости. Нажмите «ОК».

 

3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41857i/51d6dc72-ca18-4277-b368-e2cfab6a342c.png
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Согласование документов

На вкладке «Согласование (исх)» отображаются документы, ожидающие согласования или подписания.

Документ переданный на согласование можно согласовать, а  затем можно подписать и отправить
из модуля.
Переданный на подписание документ сразу подписывается и отправляется.

Для согласования (подписания) исходящего документа выполните следующее:

Согласование выполнено. 

Выберите документ и дважды нажмите на нем левой кнопкой мыши.1.

В карточке документа нажмите:2.

«Согласовать». Далее в открывшемся окне укажите комментарий по согласованию документ (если
требуется) и нажмите «ОК».

— 

«Отказать в согласовании». Далее в открывшемся окне укажите комментарий по отказу в согласовании
документа (если требуется) и нажмите «ОК».

— 

«Подписать и отправить». Документ подписывается и отправляется получателю.— 

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41858i/3e70be68-adb8-4e2b-95f2-bacd154a4706.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41858i/dd1233fd-bce2-4232-9239-65218401a4a8.png


Аннулирование документов

Порядок аннулирования — 

Запрос на аннулирование документа — 

Подтверждение аннулирования документа — 



Порядок аннулирования

Если организация обнаружила ошибку в документе, такой документ можно аннулировать и вместо него
выставить новый. Обычно, при аннулировании бумажных документов, участники сделки устно признают
его недействительным и просто уничтожают документ. Либо сохраняют документ, но при этом составляют
и подписывают дополнительное соглашение об его аннулировании.

Диадок позволяет аннулировать и электронные документы:

Если документ был отправлен и еще не получен контрагентом (документ не вступил в силу), такой документ
можно аннулировать в одностороннем порядке без согласия второй стороны (действия аналогичны отправки
запроса на аннулирование документа без подтверждения второй стороны).

— 

Если документ был получен и подписан контрагентом (документ вступил в силу), его аннулирование требует
соглашение обеих сторон:- одна сторона - отправляет запрос на аннулирование документа. При этом запрос
на аннулирование может послать как отправитель, так и получатель документа.- другая сторона
- подтверждает запрос на аннулирование документа.

— 



Запрос на аннулирование документа

Для аннулирования документа выполните следующее:

Всю последовательность аннулирования документов см. в статье Порядок аннулирования.

Откройте полученный/отправленный документ.1.

В открывшейся печатной форме документа нажмите «Аннулировать».2.

Затем в открывшемся окне в поле «Комментарий» напишите причину аннулирования и нажмите
«Аннулировать».

После запроса об аннулировании статус документа изменится на «Отправлен запрос на аннулирование».

3.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41861i/b0844de5-b3ed-4e4c-8ebb-b319a9d8bdcf.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41861i/7b7517d1-fdb6-4fe6-ba13-e89f5a8cb007.png


Подтверждение аннулирования документа

Чтобы ответить на запрос по аннулированию документа (документ со статусом «Требуется
аннулирование»), выполните следующее:

Всю последовательность аннулирования документов см. в статье Порядок аннулирования.

Откройте документ со статусом «Получен запрос об аннулировании» и нажмите «Аннулировать».1.

В открывшемся окне нажмите «Аннулировать».

Документ аннулирован. Статус документа изменился на «Аннулирован».

2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41862i/11c7c67a-7f81-4761-9649-240993797033.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/help/41862i/19721725-ff07-4488-9a22-8b0f8b967dd9.png


Машиночитаемые доверенности

Для работы с машиночитаемыми доверенностями, войдите в модуль с сертификатом физического лица.

Статьи в этом разделе

Что такое МЧД

В 2022 году вступают в силу поправки в Федеральный закон от 06.04.2011 № 63-ФЗ, которые вводят
новые правила работы с электронными документами.

Сотрудники будут подписывать документы с помощью сертификата электронной
подписи (ЭП) физического лица. Для подтверждения полномочий сотрудника и его принадлежности
к компании важно при подписании указать машиночитаемую доверенность (МЧД). 
Для руководителей организаций сертификат физического лица и МЧД не требуются.

Машиночитаемая доверенность (МЧД) — это электронный документ в формате XML, подписанный
электронной подписью руководителя организации. Документ содержит данные о доверителе
(организация, которая выдала доверенность), доверенном лице (физическое лицо, которое
уполномочено совершать действие) и полномочиях. МЧД необходимо передавать вместе с каждым
документом, который был подписан сертификатом физического лица. Подробнее о МЧД и изменениях
в подписании документов можно ознакомиться в статье.

МЧД будет использоваться при подписании документа и действий с документом, таких как:

Как работать с МЧД в Диадоке и модуле 1С:

В модуле 1С функциональность по обработке документов с МЧД реализована, начиная с версии
2.18. Если ваша версия ниже и нет возможности обновить модуль, то см. статью Версия модуля ниже
2.18.

Что такое МЧД — 

Выпуск МЧД — 

Загрузка МЧД — 

Настройка МЧД в модуле — 

Обработка документов с МЧД — 

Статус и проверка в ФНС — 

Версия модуля ниже 2.18 — 

Подробнее о МЧД...

отказ в подписи;— 

запрос аннулирования;— 

отказ в аннулировании;— 

аннулирование;— 

запрос уточнения;— 

подписание извещения о получении документа.— 

https://www.diadoc.ru/articles/22019-mashinochitaemye_doverennosti_mchd


Выпуск МЧД

Выпустить доверенность можно одним из способов:

Полученный XML файл должен быть подписан сертификатом руководителя.

Если МЧД уже выпущена, то переходите к  загрузке МЧД в веб-версии Диадока.

Воспользоваться нашим сервисом Контур.Доверенность.  Процесс выпуска доверенности зависит от роли
пользователя и выглядит следующим образом:

В каждом случае доверенность регистрируется в информационном сервисе ФНС. Подробнее в инструкции
сервиса МЧД.

— 

Руководитель сам создает доверенность и подписывает. Сотрудник сможет скопировать ее номер
или скачать доверенность.

— 

Доверенность выпускает управляющий или заместитель и отправляет руководителю на подпись. После
того как руководитель подпишет доверенность, сотрудник сможет скопировать ее номер или скачать
доверенность.

— 

Создать доверенность на сайте реестра машиночитаемых доверенностей.— 

Создать самостоятельно доверенность в формате XML, опираясь на требования к форме доверенностей,
прописанные в приказе Минцифры РФ от 18.08.2021 № 857. Ограничений на способ создания такого файла
нет.

— 

https://support.kontur.ru/mchd/38892-o_servise
https://support.kontur.ru/mchd/38902-poryadok_raboty_v_servise
https://support.kontur.ru/mchd/38892-o_servise
https://m4d.nalog.gov.ru/?utm_source=google&utm_medium=organic&p=1210&utm_startpage=kontur.ru%252Flp%252Fspravka-63-fz&utm_orderpage=kontur.ru%252Flp%252Fspravka-63-fz
https://normativ.kontur.ru/document?moduleId=1&documentId=403269&utm_source=google&utm_medium=organic&p=1210&utm_startpage=kontur.ru%252Flp%252Fspravka-63-fz&utm_orderpage=kontur.ru%252Flp%252Fspravka-63-fz


Загрузка МЧД

В модуле Диадока нет возможности добавить МЧД к сотруднику организации.
Для этого перейдите в веб-версию Диадока.

Для добавления доверенности в Диадок понадобится:

Доверенность может быть добавлена следующим образом:

При подписании документа

При подписании сертификатом, выданным на физическое лицо, выберите доверенность из списка. Если
нужной доверенности нет, добавьте ее:

регистрационный номер доверенности;— 

или файл доверенности с расширением XML и файл подписи руководителя с расширением SIG. Файл
доверенности можно скачать из сервиса, в котором она была выпущена 

— 

Нажмите «Выбрать доверенность».1.

В открывшемся окне нажмите «+ Добавить доверенность».2.

https://diadoc.kontur.ru/
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_1_1.png?t=1693815369&nbsp;
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_0.png


Выберите способ добавления доверенности: 3.

«По номеру». Укажите регистрационный номер доверенности и ИНН организации, которая выпустила
МЧД.
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скопировать номер
доверенности.

— 

«Загрузить файл». Загрузите файлы доверенности и подписи, нажав на ссылки «Выберите файл». 
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скачать файлы
(подробнее см. Скачивание файлов). Будет скачен архив с файлом доверенности с расширением XML
и файлом подписи с расширением SIG. Распакуйте архив и загрузите файлы в Диадок. 

— 

Диадок сам выполнит поиск доверенности в реестре ФНС и отобразит информацию по найденной МЧД. 
Нажмите на кнопку «Добавить».

4.

После добавления можно указать, чтобы эта доверенность использовалась по умолчанию и ее больше
не приходилось выбирать при подписании. Для этого нажмите «Использовать по умолчанию» в карточке
доверенности и нажмите «Сохранить». 

5.

http://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F40532-zagruzka_mchd_v_diadok&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fmchd%252F38903-vxod_i_registraciya
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_2.png
http://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F40532-zagruzka_mchd_v_diadok&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fmchd%252F38903-vxod_i_registraciya
https://support.kontur.ru/mchd/38908-skachivanie_mchd
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_3.png


В пункте меню «Настройки»

Подпишите документ.6.

 Выберите пункт меню «Настройка» → «Добавить МЧД».1.

В открывшемся окне нажмите «+ Добавить доверенность».2.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_1_2.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_0.png


В персональных настройках

Выберите способ добавления доверенности: 3.

«По номеру». Укажите регистрационный номер доверенности и ИНН организации, которая выпустила
МЧД.
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скопировать номер
доверенности.

— 

«Загрузить файл». Загрузите файлы доверенности и подписи, нажав на ссылки «Выберите файл». 
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скачать файлы
(подробнее см. Скачивание файлов). Будет скачен архив с файлом доверенности с расширением XML
и файлом подписи с расширением SIG. Распакуйте архив и загрузите файлы в Диадок. 

— 

Диадок сам выполнит поиск доверенности в реестре ФНС и отобразит информацию по найденной МЧД. 
Нажмите на кнопку «Добавить».

4.

После добавления можно указать, чтобы эта доверенность использовалась по умолчанию и ее больше
не приходилось выбирать при подписании. Для этого нажмите «Использовать по умолчанию» в карточке
доверенности и нажмите «Сохранить». 

5.

Выберите пункт меню «Настройка» → «Персональные настройки».1.

https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_referer=tools.kontur.ru
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_2.png
https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_referer=tools.kontur.ru
https://support.kontur.ru/mchd/38908-skachivanie_mchd
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_3.png


Внизу страницы в поле «Доверенность для подписания» нажмите «Выбрать или добавить».2.

В открывшемся окне нажмите «+ Добавить доверенность».3.

Выберите способ добавления доверенности: 4.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_3_1.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_0.png


В карточке сотрудника (администратором ящика)

«По номеру». Укажите регистрационный номер доверенности и ИНН организации, которая выпустила
МЧД.
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скопировать номер
доверенности.

— 

«Загрузить файл». Загрузите файлы доверенности и подписи, нажав на ссылки «Выберите файл». 
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, можно перейти в него и скачать файлы
(подробнее см. Скачивание файлов). Будет скачен архив с файлом доверенности с расширением XML
и файлом подписи с расширением SIG. Распакуйте архив и загрузите файлы в Диадок. 

— 

Диадок сам выполнит поиск доверенности в реестре ФНС и отобразит информацию по найденной МЧД. 
Нажмите на кнопку «Добавить».

5.

После добавления можно указать, чтобы эта доверенность использовалась по умолчанию и ее больше
не приходилось выбирать при подписании. Для этого нажмите «Использовать по умолчанию» в карточке
доверенности и нажмите «Сохранить».

6.

Откройте список сотрудников (пункт меню «Настройка» → «Сотрудники»).1.

Откройте сотрудника и перейдите на вкладку «Сертификаты и доверенности».2.

https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_referer=tools.kontur.ru
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_2.png
https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F43500-chernovik_diadoka&utm_referer=tools.kontur.ru
https://support.kontur.ru/mchd/38908-skachivanie_mchd
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_3.png


В блоке «Доверенности сотрудника» нажмите «Выбрать или добавить доверенность».3.

В открывшемся окне нажмите «+ Добавить доверенность».4.

Выберите способ добавления доверенности: 5.

https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_1.png
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_0.png


После того как МЧД будет загружена и добавлена к сотруднику, переходите в модуль Диадок 1С.

«По номеру». Укажите регистрационный номер доверенности и ИНН организации, которая выпустила
МЧД.
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, перейдите в него и скопируйте номер
доверенности.

— 

«Загрузить файл». Загрузите файлы доверенности и подписи, нажав на ссылки «Выберите файл». 
Если МЧД была выпущена в сервисе Контур.Доверенность, перейдите в него и скачайте файлы
(подробнее см. Скачивание файлов). Будет скачен архив с файлом доверенности с расширением XML
и файлом подписи с расширением SIG. Распакуйте архив и загрузите файлы в Диадок. 

— 

Диадок сам выполнит поиск доверенности в реестре ФНС и отобразит информацию по найденной МЧД. 
Нажмите на кнопку «Добавить».

6.

После добавления можно можно указать, чтобы эта доверенность использовалась по умолчанию и ее больше
не приходилось выбирать при подписании. Для этого нажмите «Использовать по умолчанию» в карточке
доверенности и нажмите «Сохранить». 

7.

В карточке сотрудника нажмите «Сохранить». 8.

https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F40532-zagruzka_mchd_v_diadok&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fmchd%252F38903-vxod_i_registraciya
https://services.kontur.ru/Files/Modules/Article/40532i/Add_MCHD_2_2.png
https://m4d.kontur.ru/?p=1210&utm_source=tools.kontur.ru&utm_medium=referral&utm_startpage=support.kontur.ru%252Fdiadoc%252F40532-zagruzka_mchd_v_diadok&utm_orderpage=support.kontur.ru%252Fmchd%252F38903-vxod_i_registraciya
https://support.kontur.ru/mchd/38908-skachivanie_mchd
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Настройка МЧД в модуле

Если в модуле выполнен вход по сертификату физического лица, в настройках модуля появится
«Доверенности».

Нажмите на раздел «Доверенности» и выберите организацию. Откроется окно со списком доверенностей.

Для работы в модуле отображаются только действующие МЧД. Срок действия МЧД указан рядом
с доверенностью.

— 

Чтобы доверенность подставлялась автоматически при обработке документов (подробнее  см.
в статье  Обработка документов в модуле), выберите доверенность в поле «Доверенность по умолчанию». 

— 

Для просмотра полной информации о доверенности нажмите . Откроется окно, в котором указаны:
регистрационный номер МЧД, реквизиты по доверителю и представителю.

— 
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Если в веб-версии Диадоке не было добавлено сотруднику ни одной доверенности, список доверенностей
будет пустой. В этом случае выпустите новую МЧД и загрузите МЧД в Диадок.



Обработка документов с МЧД

Добавлять МЧД к документу для сертификата физического лица нужно для действий:

Документы Действия

Исходящие 

Входящие

Обработка документа в карточке

Подписание документов

Для исходящего документа при выполнении подписания в карточке документа откроется окно
для выбора МЧД.

Подписать и отправить.— 

Аннулировать/Отказать в аннулировании.— 

Подписать.— 

Отказать в подписи.— 

Подписать извещения о получении.— 

Аннулировать/Отказать в аннулировании.— 

Запросить уточнение.— 

В поле «Доверенность» автоматически подставиться МЧД по умолчанию. При необходимости выберите
другую.

— 

После нажатия «Подписать и отправить» документ отправится контрагенту. Подпись будет подтверждена
приложенной доверенностью.

— 

При нажатии на «Настроить доверенность» откроется окно со списком доверенностей, где можно изменить
доверенность по умолчанию. Подробнее см. в статье Настройка МЧД в модуле.

— 
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Если у сотрудника еще нет МЧД,  в рамках переходного периода до 1 сентября 2023 года можно
обрабатывать документы без МЧД. При нажатии кнопки «Подписать и отправить» появится
уведомление «Не выбрана доверенность».

Нажмите кнопку «Да», документ подпишется и отправится контрагенту без доверенности.

Для входящего документа при подписании МЧД в поле «Доверенность» автоматически подставиться
МЧД по умолчанию. При необходимости выберите другую.

Другие действия

При выполнении действий аннулирования/отказа в подписи или запроса уточнения по документу
поведение аналогично подписанию:

Групповая обработка документов

Если у сотрудника уже есть МЧД, то в окне выбора можно указать данную доверенность.— 

Если у сотрудника МЧД ещё нет, то выполнить действие можно без доверенности.— 
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В групповой обработке документов используется МЧД, выбранная по умолчанию, для:

Если для сотрудника организации не указана МЧД по умолчанию, то при выполнении группового действия
появится уведомление, что нет доверенности. При нажатии кнопки «Да» документы отправятся
контрагенту без доверенности.

Как настроить доверенность по умолчанию, см. в статье Настройка МЧД в модуле.

Подписания исходящих документов.— 

Аннулирования исходящих и входящих документов.— 

Подписания извещений о получении входящих документов.— 

Запроса уточнения по входящему документу.— 
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Статус и проверка в ФНС

В разделах «Отправленные» и «Входящие» можно настроить отображение колонки «Статус МЧД».
Подробнее см. Изменение состава колонок и ширины.
В колонке отображается статус проверки доверенности в ФНС по всем МЧД, с которыми были выполнены
действия с документом со стороны отправителя или получателя.

Для просмотра подробной информации по ошибкам проверки МЧД откройте карточку документа
и перейдите на вкладку «Доверенности».

В примере видно, что документ был подписан отправителем с МЧД, которая прошла все проверки.

Если есть ошибки, то сообщение выделяется красным.
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Версия модуля ниже 2.18

Если версия вашего модуля ниже 2.18,  для обработки документов с МЧД выполните следующие
действия:

Данные действия являются рекомендуемыми для переходного периода. Для использования всей
функциональности по МЧД обновите версию модуля до актуальной.

В веб-версии Диадока добавьте для сотрудника МЧД.1.

Выберите МЧД по умолчанию в веб-версии Диадока.2.

Перейдите в модуль. При обработке документов будет автоматически указываться ранее выбранная МЧД
по умолчанию.

3.



Возможные проблемы и их устранения

По сертификату нет доступа в Диадок

При запуске модуля обработки 1С после выбора сертификата появляется сообщение «По сертификату
нет доступа в Диадок» или «Выбранный сертификат не имеет доступа в Диадок!»

Описание

Данное сообщение появляется в том случае, когда сертификат не зарегистрирован в Диадоке. При входе
в веб-интерфейс с этим сертификатом появится сообщение «У вас ещё нет электронного ящика,
позволяющего обмениваться документами через «Диадок». Если Вы желаете использовать сервис
«Диадок», пожалуйста, сообщите нам об этом по телефону 8-800500-1018 или по электронной
почте diadoc@kontur.ru».

Что делать

Необходимо обратиться в техподдержку по телефону 8-800-500-1018 или по электронной
почте diadoc@kontur.ru. 

По сертификату нет доступа в Диадок — 

В базе 1С нет организаций с реквизитами как в Диадоке — 

Сертификат не зарегистрирован в ФНС — 

Не появляются документы на отправку в 1С — 

mailto:diadoc@kontur.ru
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В базе 1С нет организаций с реквизитами как в Диадоке

После выбора сертификата в модуле 1С выходит сообщение с ошибкой: «В базе 1С нет подключенных
организаций, реквизиты которых совпадают с реквизитами организаций, к которым вы имеете доступ
в Диадоке.»

Описание

После выбора сертификата происходит сопоставление ИНН/КПП учетной записи в Диадоке с ИНН/КПП
организации в 1С (из-под которой запускается модуль). Ошибка возникает в том случае, когда эти
реквизиты не совпадают. 

Что делать

Необходимо узнать, какие из реквизитов верные:

Если ошибка в реквизитах базы 1С, то их необходимо исправить самостоятельно.— 

Если ошибка в реквизитах учетной записи Диадока, то для исправления необходимо обратиться
в техподдержку по телефону 8-800-500-1018 или по электронной почте diadoc@kontur.ru. 

— 

mailto:diadoc@kontur.ru


Сертификат не зарегистрирован в ФНС

При работе с модулем интеграции Диадок и 1С возникает сообщение: «При выгрузке документа
произошла ошибка: Сертификат, которым подписано сообщение, не зарегистрирован в ФНС.
Для решения этой проблемы обратитесь в техподдержку.»

или

«Для работы с формализованными документами необходимо сформировать заявление участника ЭДО.
Для этого необходимо заполнить заявление на сайте, перейдя на него по следующей ссылке...»

Описание

Данная ошибка возникает в связи с тем, что сертификат, который был выбран при запуске модуля,
не присутствует в заявлении участника ЭДО либо само заявление заполнено не было. 

Что делать

Необходимо войти в веб-интерфейс Диадока с данным сертификатом и обновите данные в заявлении.
Для этого:

После этого сертификат будет добавлен в заявление, и им можно будет подписывать формализованные
документы. 

В веб-версии Диадока в правом верхнем углу нажмите на кнопку «Настройки и оплата».1.

В выпадающем меню выберите раздел «Реквизиты организации».2.

Внизу открывшегося окна нажмите на кнопку «Сохранить».3.
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Не появляются документы на отправку в 1С

При попытке отправить документы через модуль Диадок,  они не отображаются в соответствующем окне.

Что делать

Убедитесь, что:

Если все пункты выполнены, но документы на отправку так и не загружаются, то необходимо обращаться
в техподдержку по телефону 8-800-500-1018 или по электронной почте diadoc@kontur.ru. 

Документы на отправку созданы в 1С именно в той организации, в которой работают в модуле (т.е.
сертификат, выбранный в модуле, соответствует организации в 1С).

1.

Даты в созданных документах входят в интервал времени, выбранный на странице отправки документов.2.

Контрагент 1С, для которого созданы документы, добавлен в контрагенты в Диадоке. 3.

Документы в 1С еще не были отправлены.4.
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Дополнительно

Работа с контрагентами

Поиск и приглашение контрагентов

В разделе «Поиск и приглашение» по умолчанию отображаются:

Чтобы начать обмен документами с контрагентами, необходимо отправить им приглашение или принять
их приглашение.

Найти и пригласить контрагента можно одним из способов:

Через приглашение контрагентов

Для того чтобы найти и пригласить контрагентов, выполните следующее: 

Работа с контрагентами — 

Контрагенты в статусах «Работают в Диадоке», «Заблокировал» или «Заблокирован мной»  и если они есть
в 1С. Чтобы выбрать контрагентов, уже работающих в Диадоке, установите флажок у отбора «Статус».

— 

Все контрагенты, с которыми производился обмен документами в 1С в последние 3 месяца. Чтобы увидеть
контрагентов за все время работы, снимите флажок у отбора «Документов за 3 мес.».

— 

Через приглашение контрагентов— 

Через маршрутизацию— 

Перейдите на вкладку «Настройка» и нажмите «Приглашение контрагентов».1.
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Через маршрутизацию

Для того чтобы найти и пригласить контрагентов, выполните следующее: 

Выберите контрагента, при необходимости добавьте файл к приглашению и нажмите «Пригласить».2.

При необходимости настройте доверенность и нажмите «Подписать и отправить».

Приглашение отправлено.
Если требуется отозвать приглашение, перейдите на вкладку «Настройка», нажмите «Приглашение
контрагентов», выберите вкладку «Ожидается ответ» и контрагента, нажмите «Отозвать приглашение».

3.

Перейдите на вкладку «Настройка» и нажмите «Маршрутизацию».1.
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Ваши контрагенты

В разделе «Ваши контрагенты» отображаются все контрагенты, с которыми ведется обмен документами
через Диадок. При первом запуске модуля их требуется сопоставить с контрагентами в 1С.

Выберите организацию и нажмите на кнопку «Поиск и приглашение».2.

Выберите контрагентов, установив флажок.3.

При необходимости измените комментарий к приглашению или прикрепите документы.4.

Нажмите на кнопку «Пригласить».

Приглашение отправлено контрагенту.Если требуется отозвать приглашение, перейдите на вкладку
«Настройка», нажмите «Приглашение контрагентов», выберите вкладку «Ожидается ответ» и контрагента,
нажмите «Отозвать приглашение».

Сопоставление ваших контрагентов и подразделений с контрагентами и подразделениями в 1с
описано в статье «Маршрутизация контрагентов».

5.
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Чтобы заблокировать контрагента, установите в его строку флажок и нажмите «Заблокировать».
В открывшемся окне нажмите «Заблокировать».

Приглашение от контрагентов

В разделе «Приглашают вас» отображаются все контрагенты, которые отправили приглашения.

Чтобы принять или отклонить приглашение, установите флажок в строке контрагента и нажмите
«Принять» или «Отказать». 

Ожидается ответ от контрагентов

В разделе «Ожидается ответ» отображаются все контрагенты, которым были отправлены приглашения.

Чтобы отозвать приглашение, установите флажок в строке контрагента и нажмите «Отозвать
приглашение».
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