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1. Введение


Программный продукт (далее – ПП) «Астрал-Отчетность» предназначен для организации защищенного электронного документооборота между организациями и контролирующими органами непосредственно из программного обеспечения (далее – ПО) «1С». 


Для работы ПП «Астрал-Отчетность» необходимо наличие Лицензионного программного обеспечения «1С» на платформе версии 8.2. и выше. Список поддерживаемых конфигураций представлен ниже: 
1. Бухгалтерия предприятия КОРП 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.36 и выше);

2. Бухгалтерия предприятия (базовая) 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.36 и выше);

3. Бухгалтерия предприятия 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.36 и выше);

4. Зарплата и кадры бюджетного учреждения 8.2, редакция 1.0 (версия  1.0.41 и выше);

5. Зарплата и Управление персоналом КОРП 8.2 (версия  2.5.51 и выше);

6. Зарплата и Управление персоналом (базовая) 8.2 (версия 2.5.51 и выше);

7. Зарплата и Управление персоналом 8.2 (версия 2.5.51 и выше);

8. Управление производственным предприятием 8.2, редакция 1.3 (версия 1.3.26 и выше);

9. Комплексная автоматизация 8.2, редакция 1.1 (версия 1.1.22 и выше);

10. Бухгалтерия автономного учреждения КОРП 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.37 и выше);

11. Бухгалтерия автономного учреждения 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.37 и выше);

12. Бухгалтерия автономного учреждения (базовая) 8.2, редакция 2.0 (версия 2.0.37 и выше);

13. Бухгалтерия государственного учреждения (базовая) 8.2 (версия 1.0.11 и выше);

14. Бухгалтерия государственного учреждения 8.2 (версия 1.0.11 и выше);

15. Бухгалтерия строительной организации 8.2., редакция 2.0.(версия 2.0.36.1. и выше);

16. и др.
Более подробную информацию о поддерживаемых конфигурациях Вы можете получить здесь http://users.v8.1c.ru/actual.jsp. 

В «Программе обучения» использованы следующие определения и сокращения:

Владелец сертификата ключа проверки электронной подписи – лицо, которому выдан сертификат ключа проверки электронной подписи в соответствии с требованиями 63-ФЗ «Об электронной подписи». 


Ключ проверки электронной подписи - уникальная последовательность символов, однозначно связанная с ключом электронной подписи и предназначенная для проверки подлинности электронной подписи (согласно определению 63-ФЗ «Об электронной подписи»).


Ключ электронной подписи - уникальная последовательность символов, предназначенная для создания электронной подписи (согласно определению 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

Контейнер закрытого ключа подписи - файл (или набор файлов), содержащий  закрытый ключ и сертификат ключа подписи. Используется в процессе подписи электронного документа.  
Пользователь Удостоверяющего центра (далее – Пользователь) – физическое лицо, присоединившееся к Регламенту Удостоверяющего центра и зарегистрированное в Удостоверяющем центре (в случае, если к Регламенту присоединяется юридическое лицо либо физическое лицо, являющееся уполномоченным представителем юридического лица).


Сертификат ключа проверки электронной подписи - электронный документ или документ на бумажном носителе, выданный Удостоверяющим центром либо доверенным лицом удостоверяющего центра и подтверждающий принадлежность ключа проверки электронной подписи владельцу сертификата ключа проверки электронной подписи (согласно определению 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

Средство электронной подписи – шифровальное (криптографическое) средство, используемое для реализации хотя бы одной из следующих функций - создание электронной подписи, проверка электронной подписи, создание ключа электронной подписи и ключа проверки электронной подписи (согласно определению 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

Система ЭДО – это система электронного документооборота, обеспечивающая совершение действий по формированию электронных документов, созданию электронной подписи (далее по тексту ЭП), подписанию электронных документов и обмену электронными документами, подписанными ЭП.
Средство криптографической защиты информации (СКЗИ) – средство вычислительной техники, осуществляющее криптографическое преобразование информации для обеспечения ее безопасности

Специализированный оператор связи – ЗАО «Калуга Астрал», организация, предоставляющая услуги защищенного электронного документооборота.
Удостоверяющий центр (далее УЦ) – юридическое лицо или индивидуальный предприниматель, осуществляющие функции по созданию и выдаче сертификатов ключей проверки электронных подписей, а также иные функции, предусмотренные Федеральным законом 63-ФЗ «Об электронной подписи».

Электронный документ – документ, информация в котором представлена в электронно-цифровой форме.


Электронная подпись (ЭП) – информация в электронной форме, которая присоединена к другой информации в электронной форме (подписываемой информации) или иным образом связана с такой информацией и которая используется для определения лица, подписывающего информацию (согласно определению 63-ФЗ «Об электронной подписи»).

2. Схемы отправки отчетности 

2.1. Схема отправки файлов отчетности в ФНС (ГПР)
[image: image1.jpg]Cxema oTnpaBku Hanorosow ot4eTHocTu (MMP)

Knvewt
1Cc

TpaHCNopTHBIii CepBep
3AO0 Kanyra Actpany

1. KnueHt HenocpescTaento ua MO 1C oTnpasnseT daiin OT4&THOCTH Ha
TpaHCNOpTHBIi Cepaep KA (AeKapaLis, 0BEPEHHOCTS).

2. KaK TonbKo dhaiin 06pabaTbiBaeTcs Ha CepBepe, KIMeHTY OTNIPaBNAeTCs
NOATBEPKAEHMA OnepaTopa (NOATBEPKAEHUE AaTbl OTNPABKN).

3. Tocne hOpMAPOBaHNS IOATEEPKACHNS ONepaTopa, haiin BLICHINAETCH Ha
TpaHCnopTHBIi cepaep YOHC (NOATBEpKIeHME AATH OTNPABKA, ASKNApaLIs,
A0BEPEHHOCTE)

4. Ha TparcnopTHOM cepaepe YOHC (opMMpyeTCs M OTNPABNRETCA KIMEHTY,
4epe3 TpaHCNopTHBIi cepeep KA M3BeLeHNs O nomydeHn

5. KaK TOnbKo Ghaiin NPUXOAUT HENOCPEACTBEHHOMY UHCNEKTopy B UPHC
aBTOMATUHECKY DOPMUPYETCS! KBUTAHLM O NPUEME WM YBELOMIEHUR 06
oTKaze, KOTOPOE AOCTABNHETCA KIMEHTY 4epea TPaHCTIOPTHbIE Cepeepa.

6. Kak TOMbKo AeKnapauss nposepseTcs CoTpyannkoM WOHC, knuenty
BHICHIAETCH YBEAOMNGHYIR 0B YTONHEHMN W MIBELIGHWS O BBOAE, KOTOPOE
AOCTABNAETCA KIMEHTY 4Epea TPAHCTIOPTHbIE CEpBepa.

-—

-——

-— .
3- >

TparenopTHeIit cepsep

YOHC

_

OTkpBITHi KaHan casan
SMTPIPOP3
npoTOKOMLI

VOHC 1

UOHC 2

U®OHC 3





2.2. Схема отправки файлов отчетности в ПФР


Внимание! Для отправки отчетности в ПФР НЕОБХОДИМО ЗАКЛЮЧИТЬ Соглашение об обмене электронными документами в СЭД ПФР по телекоммуникационным каналам связи.
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2.3. Схема отправки файлов отчетности в Росстат
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2.4. Схема отправки файлов отчетности в ФСС
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3. СКЗИ


Средства криптографической защиты информации (СКЗИ) – это совокупность программно-технических средств, обеспечивающих применение ЭП и шифрования при организации электронного документооборота. СКЗИ могут применяться как в виде самостоятельных программных модулей, так и в виде инструментальных средств, встраиваемых в прикладное программное обеспечение. 

Криптопровайдер (Cryptographic Service Provider - провайдер услуг шифрования) – это независимый модуль, позволяющий осуществлять криптографические операции в операционных системах Microsoft, управление которым происходит с помощью функций CryptoAPI. 

Специализированный оператор связи – организация, предоставляющая услуги по обмену открытой и конфиденциальной информацией между налоговыми органами и налогоплательщиками в рамках системы представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи (согласно определению Приказа от 10 декабря 2002 г. N БГ-3-32/705@ в ред. Приказов ФНС РФ от 04.03.2010 N ММ-7-6/96@, от 22.06.2011 N ММВ-7-6/381@, с изм., внесенными Приказом МНС РФ от 08.08.2003 N БГ-3-32/443@)). 

Виды СКЗИ:


ViPNet CSP – средство криптографической защиты информации, предназначенное для выполнения криптографических операций, доступ к которым обеспечивается встраиванием криптопровайдера в приложения через стандартизованные интерфейсы.

CryptoPro CSP – криптопровайдер, разработанный в соответствии с требованиями фирмы Microsoft к функциям, реализующим криптографические алгоритмы - Microsoft Cryptographic Service Provider. В своем составе содержит дополнительные модули, обеспечивающие использование российских криптографических алгоритмов в различном прикладном ПО Microsoft. 

 
Для начала работы необходимо, чтобы на рабочем компьютере клиента было установлено одно из описанных выше средств криптографической защиты информации. 

4. ПП «Астрал-Отчетность»
4.1. Функциональные особенности

ПП «Астрал-Отчетность» предназначен:

· Для сдачи в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи всех форм налоговой и бухгалтерской отчетности по направлению ФНС согласно Приказу ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@;
· Для представления документов индивидуального персонифицированного учета страховых взносов и расчета страховых взносов по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота Пенсионного фонда РФ. Порядок работы соответствует Распоряжению Правления ПФР  РФ от 11.10.2007 № 190р в ред. Распоряжений Правления ПФ РФ от 10.06.2009 N 116р, от 19.03.2010 N 75р;

ВНИМАНИЕ! Для перехода на представление сведений о застрахованных лицах по телекоммуникационным каналам связи плательщик страховых взносов должен направить в Отделение ПФР заявление о подключении к электронному документообороту и заключить Соглашение об обмене электронными документами в СЭД ПФР по телекоммуникационным каналам связи. 
· Для предоставления статистической информации по формам государственного статистического наблюдения в Росстат. Порядок работы соответствует Постановлению Правительства  Российской Федерации №620 от 18 августа 2008 г. «Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета»;

· Для сдачи отчетности в Фонд социального страхования в соответствии с Приказом Фонда социального страхования РФ от 12.02.2010 N19 «О внедрении защищённого обмена документами в электронном виде с применением электронной цифровой подписи для целей обязательного социального страхования» (в ред. Приказа ФСС РФ от 14.03.2012 N 87)
4.1.1. Основные функциональные возможности ПП «Астрал-Отчетность»

· отработка документооборота в соответствии с требованиями действующих нормативных документов; 
· выполнение предусмотренных протоколом обмена документами процедур электронной подписи, шифрования, передачи документов;
· передача юридически значимых электронных документов налоговой и бухгалтерской отчетности, заверенных ЭП;

· передача документов индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов; 
· предоставление статистической отчетности;

· передачи отчетности в ФСС.

4.1.2. Дополнительные возможности ПП «Астрал-Отчетность»:

· Автоматическое получение обновлений сертификатов контролирующих органов на  рабочее место Пользователя;
· Реализация электронных документооборотов с контролирующими органами (таких, как «Запросы на информационные выписки», «Заявление о ввозе товара», «Требования и уведомления», неформализованный документооборот и т.д.).
4.2.  Создание Заявления на подключение к электронному документообороту

Для создания Заявления на подключение к электронному документообороту перейдите в пункт меню «Предприятие – «Организации» ПО «1С» (рис. 4.2.1.).
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Рис. 4.2.1.


Выберите из списка (рис. 4.2.2.) и откройте организацию, которую планируется подключить к электронному документообороту. 
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Рис. 4.2.2.

Перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите кнопку «Заявление на подключение к электронному документообороту» (рис. 4.2.3.). 
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Рис. 4.2.3.


В открывшемся окне «Мастера заполнения заявления на подключение» нажмите кнопку «Далее» (рис. 4.2.4.). 
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Рис. 4.2.4.

В следующем окне ведите регистрационный номер ПО «1С» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 4.2.5.). 
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Рис. 4.2.5.


В окне выбора Удостоверяющего центра выберите из списка наименование Удостоверяющего центра и нажмите кнопку «Далее»  (рис. 4.2.6.). 
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Рис. 4.2.6.


Следующим этапом работы «Мастера» является выбор криптопровайдера (рис. 4.2.7.). В случае, если ранее на Вашем компьютере была установлена программа-криптопровайдер, информация об этом отобразится в разделе «Справочная информация». Если ни одна из программ не установлена, выберите программу, которая будет использована для подписи и шифрования документов отчетности и перейдите на сайт разработчика данной программы. 


ВНИМАНИЕ! В случае, если на Вашем компьютере ранее не было установлено СКЗИ, рекомендуется установка бесплатного СКЗИ ViPNet CSP. В случае если Вы выбираете СКЗИ КриптоПро, необходимо оплатить лицензию на сайте разработчика.


Скачайте и установите программное обеспечение согласно Приложениям 1. либо 2. настоящего Руководства. 
[image: image11.png]__| Mactep sanonnenms saspaetus Ha noak movenme * X

llar 3 u3 8. Bugop kpunTonposaiinepa

BiiBepHTE KpUMTONPOEAMAEP (CPEACTED KPMTTOrPERHUECKOM SAUIATH HHGORHALIM), UENnLSYEHLi
2719 3AWATH 1 OBECTEUEHH IOPHIMHECKTR SHAMMOCTH NEPEAEACMOR HHGORHALYM. Bonee
NOZPOBHUH0 UHBOPMALIKS, HAMPUHER, 05 YCADEMAX MRMOBRETEHNA U HCMONL 30BaHIS
KpUATOMPOBAMAEPE, MOKHO MOYUHTS HA CaMTE PASPEBOTHMKE

Kpumronponainep

Viphlet CSP (yeramossen wa kovmoorepe]

Al B e ok s BasEaBer i K roseaa ENEL T3t

(0 CiyptoPro CSP (rpetisres npwodperere u ycTanoeKa)

(Cair kavnasuu KPUITO1PD - paspasiorwica Kpurmanposaiiazna CuploPra CP

Cnpapouan wipopmays

UeTaHoBKs KpUTIONpOBSTileps He ThetieTcR

B cuicTenme ke YoTaHoBneH KpTonposariaep Mrparexc Viohist CSP.

< Hasaa Manee > | Orwera




Рис. 4.2.7.


На следующем этапе необходимо принять Соглашение о присоединении к регламенту Удостоверяющего центра (УЦ). Ознакомьтесь с содержанием Соглашения, после чего проставьте галочку «Подтверждаю...» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 4.2.8.). 
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Рис. 4.2.8.


В следующем окне проверьте верность заполнения информации об организации, для которой необходимо сформировать Заявление (рис. 4.2.9.). 


Информация загружается из справочника «Организации» ПО «1С».
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Рис. 4.2.9.


В следующем окне (рис. 4.2.10.) необходимо указать информацию о владельце сертификата ключа подписи. Поля, обязательные для заполнения, отмечены пунктиром. 


В случае, если сертификат изготавливается на руководителя организации либо главного бухгалтера, проставьте соответствующую точку. При этом поля «Фамилия», «Имя», «Отчество» заполняются автоматически. Заполните поля в подразделах «Кадровые данные» и «Документ, удостоверяющий личность» и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 4.2.10.


В случае, если необходимо указать информацию о другом сотруднике, выберите пункт «Другой сотрудник» и нажмите кнопку [image: image15.bmp]. Из списка сотрудников организации (рис. 2.11.) выберите сотрудника, на чье имя должен быть сформирован сертификат электронной подписи. 
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Рис. 4.2.11.


В случае, если нужного сотрудника нет в списке, произведите действия согласно Приложению 3 настоящего Учебного пособия.  


В следующем окне укажите контролирующие органы, с которыми необходимо осуществлять документооборот (рис. 4.2.12.). Документооборот возможен со всеми основными контролирующими органами – ФНС, ПФР, ФСГС, ФСС. 


Для добавления других направлений документооборота нажмите кнопку [image: image17.png]€ DoGaesms



. 


Для того, чтобы ускорить процесс добавления направлений ФНС, выделите ранее заведенное направление и нажмите кнопку [image: image18.png]


. 


Для редактирования ранее добавленного направления нажмите кнопку [image: image19.png]& Vsmernmy



. 


Для удаления направления нажмите кнопку [image: image20.png]X Ynamms



. 


Кнопка [image: image21.png]) Bocramossms.



 восстанавливает первоначальные значения направлений. Информация о направлениях загружается из справочника «Организации» ПО «1С».  
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Рис. 4.2.12.


Заявление на подключение будет сформировано и подготовлено к сохранению и отправке. В следующем окне (рис. 4.2.13.) выберите пункт «Отправить заявление сейчас» и нажмите кнопку «Отправить...». 


В случае, если Вы планируете отправить заявление позднее (не уверены в правильности заполнения отдельных пунктов заявления, необходимо согласовать его содержание и т.д.), выберите пункт «Не отправлять (сохранить как черновик)».  
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Рис. 4.2.13.

 Перед Вами появится инструкция по созданию контейнера закрытого ключа (рис. 4.2.14.).  Ознакомьтесь с инструкцией, проставьте галочку «С инструкцией ознакомлен» и нажмите кнопку «Создать контейнер». Инструкцию также можно распечатать. 
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Рис. 4.2.14.


Укажите место хранения контейнера закрытого ключа. По умолчанию контейнер сохраняется в скрытую системную папку на локальном диске Вашего компьютера (рис. 4.2.15.). 


ВНИМАНИЕ! После того, как контейнер закрытого ключа будет создан, ОБЯЗАТЕЛЬНО сохраните его резервную копию (скопируйте папку с контейнером) на съемный носитель. При утере либо уничтожении контейнера закрытого ключа восстановить его невозможно!
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Рис. 4.2.15.


В окне для ввода пароля контейнера ключа (рис. 4.2.16.) задайте пароль и подтвердите его. Пароль должен содержать в себе не менее 6 символов. 


ВНИМАНИЕ! Обязательно запомните либо запишите пароль! Если пароль будет утерян, Вы не сможете отправлять документы отчетности. 

При необходимости Вы можете проставить галочку «Сохранить пароль». Нажмите кнопку [image: image26.png]oK



. 
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Рис. 4.2.16. 

Далее перед Вами появится окно электронной рулетки (рис. 4.2.17.). Передвигайте курсор в пределах окна либо нажимайте любые клавиши на клавиатуре. В результате Ваших действий будет инициализирован генератор случайных чисел. 

ВНИМАНИЕ! В некоторых случаях данный пункт может отсутствовать. 
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Рис. 4.2.17.

После генерации контейнера закрытого ключа ПО «1С» начнет отправку заявления на сервер. В случае успешной отправки перед Вами появится следующее сообщение (рис. 4.2.18.). Нажмите кнопку «Ок».
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Рис. 4.2.18

Для просмотра информации о статусе Заявления в разделе «Документооборот» нажмите кнопку «Список заявлений» (рис. 4.2.19.). 
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Рис. 4.2.19.


В открывшемся справочнике «Заявления на подключение к электронному документообороту» Вы сможете просмотреть статусы Заявлений. Для проверки результатов обработки Заявления (принятия сертификата ключа подписи и регистрационной информации) нажмите кнопку «Обновить статусы заявлений» (рис. 4.2.20.). В случае, если Вы подключаете направление «ФНС», Заявление будет обработано в течение 24 часов, в остальных случаях – в течение 10-15 минут. 
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Рис. 4.2.20. 


В данном справочнике Вы также можете добавить новое Заявление на подключение (вручную либо при помощи «Мастера») либо отредактировать ранее созданное, но не отправленное Заявление. 

Если принятие регистрационной информации с сервера прошло корректно, создание учетной записи происходит автоматически.


В случае, если учетная запись не создана, появится соответствующее сообщение. Нажмите кнопку «Обновить статусы заявлений» в справочнике «Заявления на подключение к электронному документообороту» (рис. 4.2.20.). 


В случае, если учетная запись создана, но не подключена, появится  соответствующее сообщение. Для подключения учетной записи на вкладке «Документооборот» карточки организации нажмите кнопку [image: image32.bmp] (рис. 4.2.21.). 
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Рис. 4.2.21.


В открывшемся справочнике «Учетные записи документооборота» (рис. 4.2.22.) дважды щелкните по нужной учетной записи. 
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Рис. 4.2.22.

В карточке организации нажмите последовательно «Записать» и «Ок». Учетная запись подключена. 
4.3. Работа с отчетностью: подготовка, отправка, отслеживание документооборота
4.3.1. Подготовка и отправка пакета отчетности в ПФР (пачка РСВ, АДВ, СЗВ)


Для того, чтобы подготовить к отправке в ПФР пакет отчетности, содержащий РСВ, АДВ, СЗВ, произведите следующие действия. 


Заполните РСВ. Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» - «Регламентированные отчеты» (рис. 4.3.1.1.). 
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Рис. 4.3.1.1.

В появившемся списке «Виды отчетов» выберите форму РСВ, название организации и период, за который составляется отчет (рис. 4.3.1.2.). нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 4.3.1.2.

Заполните форму РСВ, после чего поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 4.3.1.3.). 
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Рис. 4.3.1.3.

После этого закройте форму РСВ.


Далее необходимо заполнить формы СЗВ и АДВ. Для этого перейдите в пункт меню «Кадры» - «Документы персонифицированного учета ПФР» (рис. 4.3.1.4.)
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Рис. 4.3.1.4.

В появившемся окне нажмите кнопку «Добавить» и из списка выберите документ «Опись сведений АДВ-6-2» (рис. 4.3.1.5.). 
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Рис. 4.3.1.5.

Заполните форму АДВ-6-2 и выберите ранее подготовленный отчет РСВ (рис. 4.3.1.6.). 

[image: image40.png]__| Onmce ceenerwit ALIB-6-2 (z0 2010 roaa - BeaomocTs ynrata ALIB-11): Hosuit *

-Ox

Deicrenn ~ | [ | 8 [ | (3 Mposecm

5 | Ompasia - | Nepeim - | @ | 5}

P ———

Opravusaurs: (SO TECT

Q)

Howep: ( Jor: (23032012 0:0000 [ &)

Omemea nepos (201

B

Oraercrasnst: (He asTopnaosan x[q]

Pycosoprens:

(e Tecrosoned

) Boroiocrs: (Drperrop )

Hovep naur:

Coneporr. (©)Ceenernn C386  OATBT

(i) Pacperenesne oy ynrasessis o nenona e wenomssosasem roseeenTos yarms, pacouassx s eroi o
SPRRTNS CRMESIST 1 o o 0111231 9 201 TISPP coeer e RS ALK NEPMOADE MO0 & PaGO1SM HECTE NOATOTORKH JaHHEX AT

Tlaucn C3B-6-1  Peccrpis C3B.6-2 Cocras nawes (peccrpa)

©Loseenrs | @ 3¢ 4§ | 3 Mposecmnauy [ | Mposeom soe nawen | Janorwrs - @ Mosenrs | @ % B & & 41 LR (R >
[Bomenr [Nernssar [ Popua [ Kareropun 3 Ton ceenem N[ scpaoearios o
[ [

[— Moo 8167

ALIB2 (eopwa 2011 r., £ 2009 - - ALIB-11) | Tlevas + | MposepuTs & CheckXML | Mokasats aitn + | amucars @aiinta ok - | OK | Zanmcats | 3arpsts.




Рис. 4.3.1.6.

Добавьте форму СЗВ-6-2, для этого нажмите кнопку «Добавить», многоточие. В появившемся окне «Пачки сведений о страховых взносах и стаже застрахованных лиц» также нажмите кнопку «Добавить (рис. 4.3.1.7.).  
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Рис. 4.3.1.7.

Заполните форму СЗВ, нажмите последовательно кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.3.1.8.).
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Рис. 4.3.1.8.

В форме «Опись сведений АДВ-6-2» нажмите кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.3.1.9.). Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть». 
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Рис. 4.3.1.9.

Далее необходимо создать форму СЗВ-6-3. Для этого в окне «Документы персонифицированного учета» нажмите кнопку «Добавить» и выберите документ «Сведения о начисленном заработке СЗВ-6-3» (рис. 4.3.1.10.). 
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Рис. 4.3.1.10.

Заполните форму СЗВ-6-3 и привяжите к ней ранее заполненную форму АДВ-6-2 (рис. 4.3.1.11.).
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Рис. 4.3.1.11.

Нажмите кнопку «Провести» и «Записать». Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть» (рис. 4.3.1.12.).
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Рис. 4.3.1.12.

Перейдите в ранее заполненную форму АДВ-6-2 и нажмите «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.3.1.13.). 
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Рис. 4.3.1.13.
4.3.2. Подготовка и отправка документов отчетности  в ФНС и ФСС 


Для создания нового отчета перейдите в пункт меню «Отчеты» - «Регламентированные отчеты» ПО «1С:Предприятие». Выберите из списка интересующий Вас отчет и откройте его для заполнения. 


При создании Вами нового отчета в ПО «1С» в верхней части заполняемой формы отобразится следующая надпись (рис.4.3.2.1.). 
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Рис. 4.3.2.1. 


После заполнения формы отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Подготовить к отправке» (рис. 4.3.2.2.).
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Рис. 4.3.2.2.

В случае, если отчет ранее не был подготовлен к отправке, перед Вами появится окно следующего вида (рис. 4.3.2.3.)
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Рис. 4.3.2.3.


Выберите пункт «Да, я уверен(а) в том, что отчет готов к предоставлению в налоговый орган» и нажмите кнопку [image: image51.png]Npoaonxuts



. 

В случае, если в процессе формирования отчета возникли какие-либо ошибки, они будут отображены в нижней части экрана в разделе «Служебные сообщения (рис. 4.3.2.4.). 

[image: image52.png]Cayxebhbie coobuenms
+ e ynanoch eunpyswms PCB-1 I8P sa 2011 . (epewms !
[ ——————

B ucnpamneRuR GmGR wenGmsSyiTe ORHO ABEAIE mO CuORS.

Grnpana omiera mpepsana. |

Ornpasa omiera mpepsana.

15} Coyxebie coouervs | | Hasuraus no owmiikam




Рис. 4.3.2.4.


Ошибки, обнаруженные в ходе форматно-логического контроля файла отчетности, будут отображены в разделе «Навигация по ошибкам». 


После того, как отчет будет подготовлен к отправке, в верхней части формы появится следующее сообщение (рис. 4.3.2.5.).
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Рис. 4.3.2.5.

После подготовки отчета выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.3.2.6.). 
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Рис. 4.3.2.6.


Файл отчетности будет отправлен в налоговую инспекцию. 


Для отслеживания состояния документооборота по данному файлу отчетности в разделе «Регламентированные отчеты» нажмите кнопку [image: image55.bmp] (Отображать панель обмена). 


При этом в нижней части окна журнала регламентированных отчетов появится окно обмена документами (рис. 4.3.2.7.). 
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Рис. 4.3.2.7.

В этом окне будут содержаться документообороты по всем переданным в налоговую инспекцию отчетам. Для получения ответов из инспекции нажмите кнопку «Обменяться».

По мере получения ответов и отправки извещений о получении будут заполняться следующие поля:
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 - дата отправки документа (начало документооборота);
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 - дата завершения документооборота;

[image: image59.bmp] - первичное сообщение;

[image: image60.bmp] - подтверждение даты отправки;

[image: image61.bmp] - извещение о получении подтверждения даты отправки;

[image: image62.bmp] - извещение о получении отчетности;

[image: image63.bmp] - результат приема отчетности;

[image: image64.bmp] - извещение о получении извещения о приеме;

[image: image65.bmp] - результат обработки отчетности;

[image: image66.bmp] - извещение о получении результата обработки. 

4.3.3. Импорт и отправка подготовленных в сторонней бухгалтерской программе документов отчетности


Вы можете проимпортировать в ПО «1С» документы отчетности, подготовленные в сторонней бухгалтерской программе, для их последующей отправке. Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» – «Регламентированные отчеты» ПО «1С» (рис. 4.3.3.1.). 
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Рис. 4.3.3.1.

В открывшемся окне выберите пункт меню «Перейти» - «Внешние электронные представления отчетов» (рис. 4.3.3.2.). 
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Рис. 4.3.3.2.


В окне справочника нажмите кнопку «Загрузить» (рис. 4.3.3.3.).  
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Рис. 4.3.3.3.

Укажите путь к сохраненному файлу отчетности (рис. 4.3.3.4.). Выберите нужную декларацию и нажмите кнопку «Открыть». 
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Рис. 4.3.3.4.

Перед Вами откроется текст файла отчетности в формате .xml (рис. 4.3.3.5.). 
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Рис. 4.3.3.5.

Для отправки файла отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.3.3.6.).  
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Рис. 4.3.3.6.
4.3.4. Отслеживание документооборотов


Для отслеживания документооборотов по отправленным документам отчетности в модуле «Регламентированная отчетность» выберите пункт «Перейти» - «Журнал обмена» (рис. 4.3.4.1.).  
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Рис. 4.3.4.1.

Перед вами откроется окно следующего вида (рис. 4.3.4.2.). 

[image: image74.png]-ax

. JloKyMeHTO060pOT C KOHTPOAMPYRWIUMY OPTaHaMy
() Mepuon: c 01.09.2012 10 30.09.2012

5 Otvermecn £ | Nepeima-

Usernan sanvcs: (000 Teer X Q]
| Orservocre | Gamsnerwsioseosetoss. | | TpeGosarwuusenomne. | | Mcwogauve poxwertsi | | Baoaauve nocgwerts || Janpocs | B

R —

B oreers Mepron Bua | florarusns | Mlarasasepuwe. | Hauveroea. =

13
2
3

HEEEEEEED

doul

e

>





Рис. 4.3.4.2.


В данном модуле Вы можете отслеживать документообороты с контролирующими органами (ФНС, ПФР, Росстат, ФСС) Заявлениям о ввозе товаров, требованиям и уведомлениям, просматривать информацию по исходящим/входящим документам и запросам на информационное обслуживание(рис. 4.3.4.2., Б).

Для просмотра информации о документообороте с контролирующим органом, выберите соответствующую вкладку слева (рис. 4.3.4.2., А). 


Дважды щелкните по соответствующей нужному документообороту строке. Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 4.3.4.3.). 
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Рис. 4.3.4.3.


В разделе «Сообщения» (рис. 4.3.4.3., А) данного окна отображается информация обо всех информация обо всех документах в составе выбранного документооборота. 


Для того, чтобы просмотреть какой-либо документ, щелкните на нем левой кнопкой мыши. 


Перед Вами откроется окно транспортного сообщения, в содержимом которого находится полученный документ и электронно-цифровая подпись к нему (рис. 4.3.4.4.). 
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Рис. 4.3.4.4.

Для того, чтобы просмотреть содержимое, вначале дважды щелкните левой кнопкой мыши на нем в окне «Транспортное сообщение», затем – в окне с названием содержимого (в данном случае «Протокол» (рис. 4.3.4.5.). Подобным образом Вы можете просмотреть каждое полученное вложение. 
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Рис. 4.3.4.5.

Для просмотра сертификата электронно-цифровой подписи дважды щелкните левой кнопкой мыши на соответствующей строке. В окне «Электронно-цифровые подписи» Вы можете проверить валидность сертификата, для этого нажмите кнопку [image: image78.png]


. Результат будет отображен в столбце «Статус проверки». Кроме того, Вы можете просмотреть сертификат, для этого нажмите кнопку [image: image79.png]Moxasam ceprumiar



 (рис. 4.3.4.6.). 
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Рис. 4.3.4.6.
4.4. Неформализованный документооборот

Для того, чтобы направить письмо в адрес ИФНС, ПФР либо Росстат, в разделе «Документооборот с контролирующими органами» (рис. 4.4.1.) слева выберите соответствующее направление (рис. 4.4.1., А) и перейдите на вкладку «Исходящие документы» (рис. 4.4.1., Б). 
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Рис. 4.4.1.


Нажмите кнопку [image: image82.png]) Hoseiit



. Перед Вами появится окно для создания нового сообщения (рис. 4.4.2.). В верхней части сообщения будет отображаться статус сообщения (в данном случае «Сообщение создано»). 
[image: image83.png]& 0mpasns | [ Cromvposams &5 Mepewnars | (@)

2 Cootuenwe cosuaro 9sespan 2012r. 161311,

Ororo: [AcmanTect3 e
Kowy: (035039 [IECY)

e T




Рис. 4.4.2. 


Заполните тему и содержание сообщения. На вкладке «Вложения» Вы можете добавить вложения к отправляемому сообщению. 


После того, как все необходимые действия произведены, нажмите кнопку  [image: image84.png]s= OTpaBuTE



. 


Сообщение отправится, и в верхней части сообщения отобразится статус «Сообщение создано ..., отправлено... Ожидается квитанция» (рис. 4.4.3.). Для получения информации по документообороту  по данному письму нажмите кнопку «Обменяться» (рис. 4.4.1.). 
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Рис. 4.4.3.


Также при нажатии кнопки «Обменяться» (рис. 4.4.1.) в ПО «1С» могут поступить письма контролирующих органов. Полученные письма Вы можете просмотреть на вкладке «Входящие документы» (рис. 4.4.4.). Для того, чтобы отправить ответ на полученное сообщение, воспользуйтесь кнопкой [image: image86.png](3 Oreenme.



. 
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Рис. 4.4.4.

В случае, если входящее письмо отобразилось на вкладке «Прочее», откройте его и нажмите кнопку «Распознать». Письмо будет перемещено на соответствующую вкладку. 
4.5. Информационное обслуживание ФНС

Запрос Запрос на информационное обслуживание Вы можете создать и отправить на вкладке «Запросы» раздела «Документооборот с контролирующими органами» (рис. 4.5.1.). Также Вы можете перейти на вкладку «Запросы» через меню «Перейти» - «Запросы на информационное обслуживание» раздела «Регламентированная отчетность». 
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Рис. 4.5.1.


Для этого нажмите кнопку [image: image89.png]) Hoewiii



. Перед Вами откроется окно для создания запроса на информационное обслуживание (рис. 4.5.2.).
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Рис. 4.5.2.


Заполните следующие поля и нажмите кнопку [image: image91.png]s= OTpaBuTE



. 


[image: image92.png]Homep:



- номер запроса на информационное обслуживание. 


[image: image93.png]OpraHuzaums:



- наименование организации. 


[image: image94.png]MNonyyarens:



 - инспекция, в которую будет направлен запрос. 


[image: image95.png]Bua yonyru:



 - здесь Вы можете выбрать услуги, на которые делаете запрос:


- акт сверки по налогам, взносам и платежам;


- выписка операций по расчетам с бюджетом;


- перечень налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности;


- справка о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам.
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 - формат электронного документа, содержащего ответ. 


[image: image97.png]Nepuoa sanpoca:



 - промежуток времени, за который необходимо предоставить информацию. 


[image: image98.bmp] - добавление КБК. 


Полученная выписка будет отображена в разделе «Ответ» (рис. 4.5.1., А).

5. ПП WEB-Регистратор (описание функционала)

Для входа в ПП «WEB-Регистратор перейдите по ссылке http://regoffice.keydisk.ru/webregoffice/. 

Пароль доступа к ПП WEB-Регистратор Вы можете получить у сотрудников региональной технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал». 
5.1. Авторизация на сервере


Перед входом в систему Вам необходимо заполнить поля «Логин» и «Пароль» (рис. 5.1.1.)
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Рис. 5.1.1.

После заполнения указанных полей нажмите кнопку [image: image100.png]Bxoa



 (рис. 5.1.2.).
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Рис. 5.1.2.

5.2. Знакомство с интерфейсом программы


Вы перейдете к странице «WEB-Регистратор» (рис. 5.2.1.). 
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Рис. 5.2.1.


По умолчанию будет открыта вкладка «Заявки» (рис. 5.2.2.).
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Рис. 5.2.2.


Здесь Вам доступна работа со следующими разделами:


Реестр заявлений (рис. 5.2.2., 1) – в данном разделе представлены этапы, на которых может находиться Заявление Клиента.  


Принятые – Заявления, которые были получены при помощи опции «Получить заявление», но еще не отправлены в обработку.


В обработке – Заявления, по которым происходит создание сертификата и его регистрация в ИРУЦ.


Заблокированные – Заявления, при обработке которых возникли ошибки.  

Зарегистрированные – Заявления, сертификат по которым создан и прошел регистрацию в ИРУЦ. 


Отклоненные – Заявления, не прошедшие проверку по каким-либо причинам, либо удаленные по просьбе Клиента. 


- Получить заявление (рис. 5.2.2., 2). Данная опция используется для поиска и загрузки в базу WEB-регистратора Заявления Клиента, ранее оплатившего счет и отправившего Заявление на получение сертификата ключа подписи. Поиск заявления осуществляется по ИНН и КПП. 


- Список заявлений (рис. 5.2.2., 3). В данном разделе ведется реестр заявлений, поступивших от абонентов. При необходимости в реестре Вы можете воспользоваться поиском конкретного абонента по ИНН либо названию организации.


Опция «В обработку» используется для создания сертификата по Заявлению и отправки его на регистрацию в ИРУЦ.


«Отклонить» - перемещает полученное Заявление в папку «Отклоненные».


«Обновить» - обновляет текущий реестр.

«Реквизиты» - открывает окно, содержащее реквизиты заявления.


«Печатный бланк» - выводит окно, содержащее заполненное заявление абонента для его вывода на печать.  


- Подробная информация (рис. 5.2.2., 4). Здесь отображается информация о выбранном Заявлении: направлениях для подключения и сотруднике организации, который является владельцем ключа.


- Дополнительные функции (рис. 5.2.2., 5). 

5.3. Подключение абонента

Для подключения абонента следуйте приведенным ниже пошаговым инструкциям.


5.3.1. Принятие заявления

После того, как Вы убедились в том что Клиент оплатил ПП «1С:Отчетность», Вам необходимо вручную загрузить его Заявление в WEB-Регистратор. Для этого в разделе «Получить Заявление» (рис. 5.3.1.1.) введите ИНН и КПП Клиента и нажмите кнопку «Получить заявление». Будет произведен поиск Заявления Клиента на сервере Центра Компетенции и в случае, если Заявление будет найдено, оно переместится в реестр «Принятые». 
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Рис. 5.3.1.1.

В случае, если Заявление не будет найдено, перед вами появится окно следующего вида (рис. 5.3.1.2.). В этом случае можно произвести поиск заявления на сервере Центра Компетенции вручную и, если оно не будет найдено, Клиент должен сформировать Заявление повторно. 
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Рис. 5.3.1.2.


5.3.2.  Подключение абонентов на льготных условиях

Организации, подключенные к ИТС, при заполнении в ПО «1С» в Заявления на подключение в специальном поле указывают регистрационный номер основной поставки 1С:Предприятия. 

В случае, если номер не был ранее указан, Вы можете самостоятельно уточнить этот номер у конечного Пользователя и занести в специальное поле «Регистрационный номер продукта» (рис. 5.3.2.1., 1) ПП WEB-Регистратор. 

Если нужно подключить абонента,  имеющего подписку «ИТС:Проф», проставьте  галочку «Льготное подключение в рамках подписки ИТС ПРОФ» (рис. 5.3.2.1., 2). 
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Рис. 5.3.2.1.

Нажмите кнопку «Отправить в обработку». Прочитайте условия, на которых производится льготное подключение, и нажмите кнопку «Согласиться» (рис. 5.3.2.2.). 
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Рис. 5.3.2.2.
Внимание! После нажатия кнопки «Согласиться» изменить условия подключения самостоятельно невозможно! Для этого необходимо обратиться в ЗАО «Калуга Астрал» и сообщить причину изменения информации.

5.3.3. Бонусное подключение Партнера 

Партнер, работающий по направлению «Астрал-Отчетность», имеет право произвести одно бонусное подключение. Бонусное подключение партнер может использовать для собственной организации либо предоставить такую возможность сторонней организации. Для этого проставьте галочку «Бонусное подключение» в карточке нужного абонента и нажмите кнопку «Согласиться». 

5.3.4. Отправка Заявления в обработку
После того, как Заявление загружено, необходимо проверить данные и него на соответствие предоставленным Клиентом оригиналам документов.  

Далее можно приступать к созданию сертификата и регистрации его в ИРУЦ. Для этого выберите Заявление из списка и нажмите кнопку «В обработку». После этого статус Заявления изменится на «В обработке» и оно будет перемещено в соответствующий реестр. 


5.3.5.  Получение Сертификата
Сертификат ключа электронной подписи формируется в течение нескольких минут. В случае, если абонент подключает направление сдачи отчетности «ФНС», после формирования он направляется на регистрацию в ИРУЦ. Эта процедура может занять около суток.  


Для получения сертификата Клиента нажмите кнопку «Обновить». В случае, если сертификат готов к использованию, Заявление Клиента будет перемещено в реестр «Зарегистрированные». Сертификат при этом будет выложен на сервер для скачивания Клиентом. 


5.3.6. Получение Сертификата Клиентом и активация Учетной записи
На своем рабочем месте Клиент получает сертификат ключа электронной подписи и активирует учетную запись. После этого Клиент может приступать к подготовке передаче документов отчетности в контролирующие органы. 


5.3.7. Подключение группы пользователей.  

В случае, если несколько организаций объединены по какому-либо признаку и изъявляют желание подключиться по тарифу «Группа пользователей», после оплаты организациями счета произведите следующие действия. 

Вначале Вам необходимо отправить в обработку Заявление главной организации в группе согласно подпункту 2. п. 3.3. настоящего Регламента. 

Внимание! Поле «ИНН/КПП группы компаний» для главной организации группы не заполняется. 

Далее выберите организацию, входящую в группу пользователей (рис. 5.3.7.1.). В поля «ИНН/КПП группы компаний» введите ИНН (в случае необходимости – КПП) главной в данной группе пользователей организации (рис. 5.3.7.1., 1). После ввода ИНН и КПП поле «Наименование группы компаний» будет заполнено автоматически (рис. 5.3.7.1., 2). 

Нажмите кнопку «Отправить в обработку». Заявление будет прикреплено к главной организации в группе и отправлено в обработку. 
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Рис. 5.3.7.1.


5.3.8. Открытие дополнительных направлений

Для открытия абоненту дополнительного направления перейдите на вкладку «Клиенты» (рис. 5.3.8.1.). 
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Рис. 5.3.8.1.

Выберите организацию, для которой необходимо открыть дополнительное направление, и откройте ее двумя щелчками левой кнопки мыши. В открывшемся окне перейдите на вкладку «Направления» (рис. 5.3.8.2.).  
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Рис. 5.3.8.2.


Нажмите кнопку «Добавить» и в окне добавления направлений выберите направление (на вкладке «Протокол») и ее код (рис. 5.3.8.3.). Нажмите кнопку «Добавить». 
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Рис. 5.3.8.3.

После этого Вы перейдете в карточку абонента. 

Перейдите на вкладку «Сертификаты и рег-файл» и нажмите кнопку «Пересоздать». 

После этого файл учетной записи будет выложен на сервер для скачивания абонентом, регистрационная информация по абоненту будет передана в контролирующий орган. 
5.4.  Сбор статистики по подключению



В WEB-Регистраторе существует возможность сбора статистики по подключенным абонентам. 

Для этого перейдите в пункт [image: image112.png]OTUETHOCTH



. Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 5.4.1.). 
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Рис. 5.4.1.


При нажатии кнопки [image: image114.png]OTUET Mo MapTHEpaM



 будет подробная отображена информация о подключенных клиентах у Партнеров данного Центра продаж (рис. 5.4.1.). По каждому клиенту можно просмотреть список подключенных продуктов с расшифровкой информации о сертификате. 


Кнопка [image: image115.png]oruer na LN



 выводит список заявлений Абонентов, подключенных в выбранный промежуток времени у партнеров данного ЦП (рис. 5.4.2.). 
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Рис. 5.4.2.

 
Кнопка [image: image117.png]OrugT no LK



 выводит информацию по количеству подключенных абонентов за указанный промежуток времени по всем регионам действия выбранного ЦК (рис. 5.4.3.). Полученную информацию можно выгрузить файл формата csv при помощи кнопки [image: image118.png]Skenopr



. 
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Рис. 5.4.3.


Кнопка [image: image120.png]Ot oTeT Mo LN



 позволяет сформировать общий список клиентов, подключенных по данному ЦП за выбранный промежуток времени (рис. 5.4.4.).
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Рис. 5.4.4.
6. Система мониторинга документооборотов абонентов ЗАО «Калуга Астрал» с контролирующими органами AjOffice http://ajoffice.keydisk.ru/ajoffice

Доступ к системе мониторинга AjOffice сотрудник центра Компетенции может получить у сотрудников региональной технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал». 
6.1 Авторизация на сервере


Перед входом в систему Вам необходимо заполнить поля «Логин» и «Пароль» (рис. 6.1.)
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Рис. 6.1.

Нажмите кнопку [image: image123.png]


.

6.2 Знакомство с интерфейсом



В открывшемся окне Вам будут доступны следующие разделы (рис. 6.2.1.). 
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Рис. 6.2.1.


Раздел «Список серверов» открывает сервера, отправки через которые Вы можете просмотреть (отдельно для ПФР и ГПР). 


В разделе «Мониторинг» представлены все направления сдачи отчетности, по которым Вы можете отследить отправки Клиентами файлов отчетности по всем направлениям. 


 Раздел «Поиск по абонентам» позволяет найти абонента по ИНН и отобразить информацию о нем (информацию об организации, в которой абонент был подключен, контактные данные абонента и т.д.). 
6.3. Раздел «Список серверов» 

Список серверов ПФР/СТАТ

Позволяет выбрать сервер для отслеживания документооборота по отправкам в ПФР (рис. 6.3.1.).
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Рис. 6.3.1.


Список серверов ГПР


Раздел позволяет выбрать  сервер, через который была произведена отправка файлов в налоговую инспекцию (рис. 6.3.2.).
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Рис. 6.3.2.

6.4 Раздел «Мониторинг»


В разделе «ПФР» отражается список всех отчетов, направленных абонентом по направлению «ПФР». Поиск файлов осуществляется по регистрационному номеру в ПФР.


В пункте «Сведения» (рис. 6.4.1) отражается список файлов отчетности, направленных страхователями в ПФР. В данном списке Вы можете посмотреть информацию о получателе файла, дате его отправки, дате получения квитанции и протокола. 
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Рис. 6.4.1

При выборе строки выводится окно с информацией об абоненте и  документообороте по данному файлу отчетности (рис. 6.4.2.). 
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Рис. 6.4.2.


Есть возможность просмотреть, какие файлы содержатся в каталоге абонента на сервере (рис. 6.4.3.), для этого в окне «Дополнительные данные» (рис. 6.4.2.) нажмите кнопку «обзор папки пользователя». 
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Рис. 6.4.3.


Помимо этого, существует возможность добавить комментарий к данной отправке, для этого введите информацию в поле «Комментарий» и нажмите кнопку [image: image130.png]b KOMMEHT 3Pt



. 


В разделе «ГПР» ведется реестр документов, направленных абонентом согласно Приказа ФНС России N ММ-7-6/534@. Поиск в этом разделе осуществляется по имени файла/ИНН. 


В пункте «Декларации» (рис. 6.4.4.) отображается список всех деклараций, направленных абонентами и ответы по данным отправкам из налоговой инспекции. 


Для того, чтобы открыть какую-либо транзакцию, щелкните по соответствующей строчке левой кнопкой мыши. 


Перед Вами откроется окно с информацией об абоненте и выбранном документообороте. В этом окне (рис. 6.4.4.) Вы можете повторно выложить в каталог абонента направленные в его адрес файлы (Подтверждение специализированного оператора связи, Квитанция, Протокол форматно-логического контроля, Протокол ЭОД). Для этого проставьте галочки напротив нужных пунктов и нажмите кнопку [image: image131.png]OTNPaBMTE NOBTOPHO.



. 


Кроме того, Вы можете сохранить пакеты документооборота на свой компьютер. Также Вы можете добавить комментарий к данной отправке, для этого введите информацию в поле «Комментарий» и нажмите кнопку [image: image132.png]b KOMMEHT 3Pt



.
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Рис. 6.4.4.
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: в данном разделе отображается список абонентов, которые не производили отправок отчетности через систему «Астрал Отчет» в ПФР либо Росстат  за указанный промежуток времени. 
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: в данном разделе отображается список абонентов, которые не производили отправок отчетности через систему «Астрал Отчет» в налоговую инспекцию за указанный промежуток времени. 
Приложение 1. Установка и настройка ПО СКЗИ ViPNet CSP


Для установки программного обеспечения «ViPNet CSP» произведите следующие действия. 

1. В  шаге 3 «Мастера заполнения заявления на подключение» перейдите по ссылке «Сайт ОАО «ИнфоТеКС» – разработчика криптопровайдера ViPNet CSP» (рис. 1.) либо перейдите по ссылке http://www.infotecs.ru/downloads/product_full.php.
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Рис. 1.

2. В открывшемся окне выберите продукт ViPNet CSP и нажмите кнопку «Показать» (рис. 2.). 
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Рис. 2.
3. Отобразится список дистрибутивов. Выберите необходимый дистрибутив в соответствии с разрядностью Вашей операционной системы (рис. 3.). 
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Рис. 3.
4. Заполните нижеприведенную форму лицензионного соглашения и нажмите кнопку «Отправить» (рис. 4.).
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Рис. 4.

5. В открывшемся окне будет указана ссылка для скачивания продукта, а также серийный номер продукта (рис. 5.). Ссылка и серийный номер будут отправлены на указанный Вами адрес электронной почты. 
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Рис. 5.
6. Полученный серийный номер (рис. 5.) необходим для при регистрации программного продукта ViPNet CSP (после установки ViPNet CSP). 
7. Перейдите по ссылке для скачивания программного продукта и запустите загруженный файл Setup.exe. После его запуска откроется окно Лицензионного соглашения (рис. 6.), поставьте в нем галочку «Я принимаю это соглашение», затем нажмите кнопку [image: image141.png]
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Рис. 6.
8. В окне «Способ установки» (рис. 7.) нажмите кнопку  [image: image143.png]TaHOBUTb celfvac



.
[image: image144.png]i# YcraHoBka ViPNet CSP.

Cnocob ycTaHoBKN

BiiSepuTe "ICTEHOBUTE CEMUC!, ECAM XOTHTE HENATS YCTEHOBKY MpAMa ceriuac, BusepuTe
"HECTROMTL", ECIIM MEPEA YCTEHOBKOM XOTUTE HACTPOMTE NERAMETP YCTEHOEKM

YcTaHoBMTb ceifqac

Hactpoute





Рис. 7.
9. Начнется установка программного продукта ViPNet CSP (рис. 8.).
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Рис. 8.
10. Программа сообщит об окончании установки ПО «ViPNet CSP», нажмите кнопку [image: image146.png]


 (рис. 9.).
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Рис. 9.
11. По окончании установки необходимо перезагрузить компьютер. Вы можете сделать это сразу, для этого нужно нажать клавишу «Да» (рис. 10.). Если Вы нажмете «Нет», то перезагрузка компьютера отложится, Вам нужно будет перезагрузить компьютер вручную.
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Рис. 10.
12. После перезагрузки компьютера зайдите в «Пуск» → «Все программы» → «ViPNet» → «ViPNet CSP» → «Настройка Криптопровайдера ViPNet CSP» (рис. 11.).
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Рис. 11.
13. Перед Вами откроется следующее окно (рис. 12.), выберите пункт «Зарегистрировать ViPNet CSP», и нажмите кнопку «Далее».
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Рис. 12.
14. В следующем окне выберите пункт «Запрос на регистрацию (получить код регистрации)» (рис. 13.), и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 13.
15. В окне «Способ запроса на регистрацию» (рис. 14.) необходимо выбрать пункт «Через Интернет (online)». При этом Ваш компьютер должен быть подключен к Интернету. Нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 14.
16. В окне «Регистрационные данные» (рис. 15.) заполните все поля и введите Ваш серийный номер для ViPNet CSP
.  Нажмите кнопку «Далее».
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Рис. 15.
17. Если регистрация прошла успешно, программа установки сообщит об этом (рис. 16.). Нажмите кнопку «Готово». 
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Рис. 16.
18. Откроется окно «Настройка ViPNet CSP» (рис. 17.). Нажмите в нем кнопку «ОК». 
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Рис. 17.

Приложение 2.  Установка ПО Крипто ПРО CSP  


Для скачивания дистрибутива ПО СКЗИ Крипто ПРО CSP с сайта разработчика перейдите по ссылке  http://cryptopro.ru/. На открывшейся странице сайта «КриптоПро» в главном меню выберите пункт «Продукты» - «СКЗИ «КриптоПро CSP/TLS/JCP»» -  «Загрузка файлов» (рис. 1.).
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Рис. 1. 


Перед Вами откроется страница «Как загрузить дистрибутив?». Если Вы входите в систему в первый раз, необходимо зарегистрироваться, перейдя по любой из двух ссылок «Предварительной регистрации». Если Вы являетесь зарегистрированным пользователем, перейдите по ссылке «Войдите под вашей учетной записью» (рис. 2.). 
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Рис. 2.


Перед Вами откроется профиль пользователя, в котором необходимо заполнить все поля. Особое внимание обратите на пароль, который должен соответствовать требованиям системы по силе пароля. Нажмите кнопку «Регистрация» (рис. 3.).
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Рис. 3.


На открывшейся странице перейдите по ссылке «Загрузка файлов» (рис. 4.).
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Рис. 4.


В центре загрузки выбрать загружаемый продукт «КриптоПро CSP» (рис. 5.).
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Рис. 5.

На открывшейся странице сайта (рис. 6.) выберите необходимый дистрибутив в соответствии с установленной у Вас операционной системой и её разрядностью. В большинстве случаев используется ПО КриптоПро CSP 3.6 R2 KC1 win32 (русский).
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R2):

» Kpuntolpo CSP 3.6 R2 KC1 x64 (pycckuit)

= Kpuntolpo CSP 3.6 R2 KC1 x64 (aHrnniAcKuiA)

Ana Windows Itanium ia64 (XP ia64, 2003 Server ia64, 2008 Server ia64, 2008 Server R2 ia64):

» Kpuntolpo CSP 3.6 R2 KC1 Itanium ia64 (pycckuit)

» Kpuntolpo CSP 3.6 R2 KC1 Itanium ia64 (aHrnuiickuit)





Рис. 6.

Далее Вам будет предложено сохранить выбранный дистрибутив csp-win32-kc1-rus.msi на жесткий диск компьютера (рис. 7.). Нажать «Сохранить файл». 
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Рис. 7.

Далее переходим к покупке лицензии на право использования СКЗИ "КриптоПро CSP" версии 3.6 на одном рабочем месте MS Windows, для чего в командной строке браузера набрать http://cryptopro.ru/order/ , либо перейти по ссылке «Купить» на главной странице сайта (рис. 8.)
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Рис. 8.

В открывшемся разделе сайта слева в столбце располагается прайс-лист с перечнем продукции «КриптоПро». В списке необходимо выбрать «КриптоПро CSP версии 3.6» (рис. 9.).
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Рис. 9.

После выбора справа откроется таблица с перечнем лицензий и ценами на них. В ячейке «Количество» напротив строки «Лицензия на право использования СКЗИ "КриптоПро CSP" версии 3.6 на одном рабочем месте MS Windows» укажите количество лицензий, которое Вы планируете приобрести (рис. 10.) и нажмите кнопку «Добавить в заказ». 
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Рис. 10.

Чуть ниже откроется таблица, в которой будет указана выбранная Вами лицензия, количество лицензий и итоговая сумма заказа. Здесь же необходимо выбрать «Юридическое лицо» или «Физическое лицо», а также способ доставки, например, «Пересылка обычной почтой» (рис. 11.). Нажмите кнопку «Перейти к оформлению».
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Рис. 11.

Откроется регистрационная форма, в которой необходимо заполнить все поля. После заполнения полей регистрационной формы нажмите кнопку «Разместить заказ» (рис. 12.).
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Рис. 12.

В случае, если все данные заполнены корректно, Вы получите сообщение следующего вида (рис. 13.). 
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Рис. 13.

Для начала установки запустите файл Setup программы. Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 14.): 
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Рис. 14.

Нажмите Далее>. В следующем окне (рис. 15.) ознакомьтесь с условиями лицензионного соглашения. Если Вы с ними согласны, выберите пункт «Я принимаю условия лицензионного соглашения» и нажмите Далее>. 
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Рис. 15.

В окне «Сведения о пользователе» (рис. 16.) заполните поля «Пользователь», «Организация», «Серийный номер» (указан в Лицензионном соглашении). Нажмите Далее>. 
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Рис. 16.
В следующем окне (рис. 17.) выберите вид установки «Обычная», нажмите Далее>. 
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Рис. 17.

Программа сообщит о готовности к установке (рис. 18.), нажмите кнопку Установить. 
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Рис. 18.

Начнется установка программы (рис. 19.): 
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Рис. 19.



После того, как программа сообщит об успешном окончании установки КриптоПРО CSP (рис. 20.) , нажмите кнопку Готово. 
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Рис. 20.



После этого появится окно «Обновление Крипто ПРО CSP» (рис. 21.). Нажмите кнопку Обновить. 
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Рис. 21.



Появится окно установки КриптоПРО (рис. 22.), после окончания установки нажмите ставшую активной кнопку Далее>. 
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Рис. 22.


На следующем этапе нажмите кнопку Готово (рис. 23.).  
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Рис. 23.



Появившееся окно предложит произвести перезагрузку компьютера (рис. 24.) 
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Рис. 24.



Рекомендуется выполнить перезагрузку перед совершением дальнейших действий.



После перезагрузки компьютера запустите программу КриптоПРО CSP (Пуск – Панель управления – КриптоПРО CSP). Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 25.):
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Рис. 25.
На вкладке «Оборудование» нажмите кнопку «Настроить считыватели» (рис. 26.):
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Рис. 26.


В появившемся окне (рис. 27.) нажмите кнопку [image: image182.png]


. 
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Рис. 27.



Откроется окно «Мастер установки считывателя» (рис. 28.), нажмите кнопку Далее>
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Рис. 28.
В окне «Выбор соединения» нажмите  Далее>. В окне «Имя считывателя» (рис. 29.) назначьте имя считывателя либо используйте заданное имя. 
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Рис. 29.


В окне завершения работы мастера установки считывателя (рис. 30.) нажмите Готово. 
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Рис. 30.



Вы вернулись в окно «Управление считывателями» (рис. 31.). Выберите дисковод «А» и нажмите кнопку [image: image187.png]


. Система запросит подтверждение на удаление считывателя (рис. 32.). После удаления считывателя нажмите ОК.
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Рис. 31.
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Рис. 32.

Перед Вами открылось окно «Свойства КриптоПРО CSP». Перейдите на вкладку «Сервис» и нажмите кнопку «Просмотреть сертификаты в контейнере» (рис. 33.)

[image: image190.png]CrorcTsa: Kpunoflpo CSP.

Hononwreneso Anropima Beaanacrocts.
Oty Otopuosare Cepevc.

Korrefivepe: sakperroro kioss
31 MacTepa MoseoAAKT CkankpoBaTs / WanTs
SAKPHITLIA K710%, HBKORAUMICH B CYUECTEYOUISH
Karmeiepe.

Cronvposars kormerinep. Hnans orefiep.

Cepmuauiaei  KorTeineps saKpaToro Kok
30T MBCTEp NO3BOMET NPOCKOTDETS W YCTaHOEHTS
COPTUPUKAT, HAHUANECA & CULIECTBYOEM
KOHTEJHep 33KPLITOND K043 Ha HOCHTE/.

(W)

oot coprupcar
Irar acTep nossaneT CenaaTs CYlECTRYOWLE
COPTUPKAT U3 ala © CulecTBYOLIM
KOHTEJHEpOM S3KPEITOTO K104 Ha HoCHTENE

Tlapo Ha HociTeA Sakpeel Knivel
311 acTEs MpeBsHaHEH AR WatweHera /
owieTio senoverns naponei [HH-xonos)] ocruna
K HOCHTE A 33K P K0HeF

[ | rr———)





Рис. 33.



При помощи  кнопки [image: image191.png]


 (рис. 34.) укажите на созданный ключевой контейнер (рис. 35.). Нажмите Далее>.
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Рис. 34.
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Рис. 35.


На следующем этапе (рис. 36.) просмотрите информацию о сертификате, при необходимости выберите новый и нажмите Готово.
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Рис. 36.


После этого перед Вами появится окно сертификата (рис. 37.) в этом окне нажмите кнопку. [image: image195.png]
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Рис. 37.



Откроется окно «Мастер импорта сертификатов» (рис. 38.), нажмите Далее>
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Рис. 38.



В следующем окне (рис. 39.) Вам будет предложено выбрать хранилище сертификатов. Отметьте пункт «Автоматически выбрать хранилище на основе типа сертификата». Нажмите Далее>
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Рис. 39.



В окне «Завершение работы мастера импорта сертификатов» (рис. 40.) нажмите Готово. 
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Рис. 40.



Программа сообщит об успешном выполнении импорта сертификата (рис. 41.).
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Рис. 41.



В окне «Сведения о сертификате» (рис. 42.) нажмите Ок, в окне «Сертификат для просмотра» (рис. 43.) нажмите Готово, окно «Свойства КриптоПРО» (рис. 44.) закройте нажатием на кнопку Ок. 
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Рис. 42.
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Рис. 43.
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Рис. 44. 


В качестве считывателя можно использовать любой внешний носитель либо реестр самого компьютера.
Приложение 3. Добавление сотрудника в справочник 

Для добавления сотрудника в справочник перейдите в пункт меню «Кадры» - «Сотрудники организации» программы «1С:Предприятие». 


В открывшемся окне нажмите кнопку «Добавить» (рис. 1.). 
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Рис. 1.

Перед вами появится окно «Помощник приема на работу» (рис. 2.). Введите данные о сотруднике и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 2.

В следующем окне выдерите подразделение, в которому относится сотрудник (рис. 3.) и должность сотрудника (рис. 3.). Также необходимо заполнить поля «Дата приема» и «Оклад». 
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Рис. 4.
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Рис. 4.


Нажмите кнопку «Далее». 


В окне «Дополнительная информация» при необходимости введите дополнительную информацию и нажмите кнопку «Готово» (рис. 5.). 
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Рис. 5.

Пользователь добавлен в список (рис. 6.). 
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Рис. 6.
Приложение 4. Подготовка и отправка пакета отчетности в ПФР (пачка РСВ, СЗВ, АДВ)


Для того, чтобы подготовить к отправке в ПФР пакет отчетности, содержащий РСВ, АДВ, СЗВ, произведите следующие действия. 


Заполните РСВ. Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» - «Регламентированные отчеты» (рис. 1.). 
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Рис. 1.

В появившемся списке «Виды отчетов» выберите форму РСВ, название организации и период, за который составляется отчет (рис. 2.). нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 2.

Заполните форму РСВ, после чего поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 3.). 
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Рис. 3.

После этого закройте форму РСВ.


Далее необходимо заполнить формы СЗВ и АДВ. Для этого перейдите в пункт меню «Кадры» - «Документы персонифицированного учета ПФР» (рис. 4.)
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Рис. 4.

В появившемся окне нажмите кнопку «Добавить» и из списка выберите документ «Опись сведений АДВ-6-2» (рис. 5.). 
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Рис. 5.


Заполните форму АДВ-6-2 и выберите ранее подготовленный отчет РСВ (рис. 6.). 
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Рис. 6.

Добавьте форму СЗВ-6-2, для этого нажмите кнопку «Добавить», многоточие. В появившемся окне «Пачки сведений о страховых взносах и стаже застрахованных лиц» также нажмите кнопку «Добавить (рис. 7.).  
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Рис. 7.

Заполните форму СЗВ, нажмите последовательно кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 8.).
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Рис. 8.

В форме «Опись сведений АДВ-6-2» нажмите кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 9.). Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть». 
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Рис. 9.

Далее необходимо создать форму СЗВ-6-3. Для этого в окне «Документы персонифицированного учета» нажмите кнопку «Добавить» и выберите документ «Сведения о начисленном заработке СЗВ-6-3» (рис. 10.). 

[image: image219.png]Rencras - [ Boteae] [ @ x| @ X2

-8 M %[ e~ | S | 5 | H @

x

[1 Coegeruin o cparoes ssmocax craxe sscrpmmosarx s (C38-4, C384)

[





Рис. 10.

Заполните форму СЗВ-6-3 и привяжите к ней ранее заполненную форму АДВ-6-2 (рис. 11.).
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Рис. 11.

Нажмите кнопку «Провести» и «Записать». Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть» (рис. 12.).
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Рис. 12.

Перейдите в ранее заполненную форму АДВ-6-2 и нажмите «Отправка» - «Отправить» (рис. 13.). 
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Рис. 13.
Приложение 5. Перенос ПО на другое рабочее место


Условные обозначения: 
 


Компьютер 1 – рабочее место, на котором установлены ПО «1С» и ПП «1С-Отчетность».


Компьютер 2 – рабочее место, на которое необходимо перенести ПО «1С» и ПП «1С-Отчетность».

В случае переноса ПО «1С» и ПП «1С-Отчетность на другое рабочее место необходимо произвести следующие действия.


Запустите Конфигуратор ПО «1С» на Компьютере 1 (рис. 1.). 
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Рис. 1.


В пункте меню «Администрирование» выберите  пункт «Выгрузить информационную базу» (рис. 2.). 
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Рис. 2.


Укажите директорию для сохранения информационной базы и нажмите кнопку «Сохранить» (рис. 3.). 
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Рис. 3.

В случае, если выгрузка информационной базы была произведена успешно. Перед Вами появится соответствующее сообщение (рис. 4.). 
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Рис. 4.


Контейнер закрытого ключа сохраняется в скрытой системной папке на жестком диске Вашего компьютера (в случае, если в процессе формирования контейнеров не было указано другое). Для уточнения места хранения контейнера закрытого ключа перейдите в пункт меню «Предприятие» - «Организации» ПО «1С» (рис. 5.)
[image: image227.png]Mpeanpurie.

euc_Oxna Crpsexa





Рис. 5.


Дважды щелкните левой кнопкой мыши на нужной организации, в открывшемся окне перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите ссылку «Список заявлений» (рис. 6.).
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Рис. 6.


Дважды щелкните левой кнопкой мыши по нужному заявлению и на вкладке «Служебная информация» найдите строчку «Путь к контейнеру закрытого ключа» (рис. 7.). 
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Рис. 7.


Перейдите в директорию хранения контейнера (рис. 8.), выберите необходимый контейнер и перенесите его в любую директорию на Компьютере 2. 
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Рис. 8.


На Компьютере 2 запустите ПО СКЗИ «ViPNet CSP». На вкладке «Контейнеры» при помощи кнопки «Добавить» добавьте контейнер из папки, в которую он был ранее сохранен (рис. 10.9. – рис. 10.12.). 
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Рис. 10.9.
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Рис. 10.10.
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Рис. 10.11.
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Рис. 10.12.


Выбранный контейнер появится в списке ПО СКЗИ «ViPNet CSP». Выберите его и нажмите кнопку «Свойства» (рис. 10.13.). 
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Рис. 10.13.


В окне «Свойства контейнера» выделите серийный номер закрытого ключа и нажмите кнопку «Сертификат» (рис. 10.14.). 
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Рис. 10.14.


В окне сертификата нажмите кнопку «Установить сертификат» (рис. 10.15.) и последовательно установите сертификат в хранилище «Личные».
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Рис. 10.15.


На Компьютере 2 откройте Конфигуратор ПО «1С» и при помощи опции «Администрирование» - «Загрузить информационную базу» укажите путь к ранее сохраненной информационной базе (рис. 10.16.). 
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Рис. 10.6 


Появится окно с предупреждением о завершении работы Конфигуратора, нажмите кнопку «Да» (рис. 10.17.). 
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Рис. 10.17.


После завершения загрузки информационной базы появится соответствующее сообщение (рис. 10.18.). 
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Рис. 10.18.


После перезапуска ПО «1С» информационная база готова к работе.
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� Серийный номер был указан при регистрации (Рисунок 5), так же он был выслан при регистрации на указанный Вами адрес электронной почты (Рисунок 4).
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