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1.  Общая информация



1.1. О программном обеспечении

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. 


1.2. Необходимые условия для работы с ПП «Астрал-Отчетность»



Для работы с ПП «Астрал-Отчетность» необходимо:
· Направить Заявление на подключение к электронному документообороту, оформленное по установленной форме. Процесс отправки Заявления подробно описан п. 2. настоящего Руководства Пользователя. 

·  Самостоятельно установить Средство криптографической защиты информации (СКЗИ). Установка средств криптографической защиты информации описана в Приложениях 1. и 2. к настоящему Руководству Пользователя.
· Самостоятельно на своем рабочем месте выработать контейнер закрытого ключа. 

· Предоставить региональному представителю поставщика ПП «Астрал-Отчетность» следующие документы:

· Документ, удостоверяющий личность владельца электронной подписи (паспорт);

· Документ, подтверждающий полномочия владельца электронной подписи (выписка из Учредительных документов, заверенная копия Приказа о назначении на должность).
· Свидетельство о постановке организации на учет в налоговом органе;

· Для отправки отчетности в ПФР Вам необходимо самостоятельно заключить Соглашение об обмене электронными документами в системе электронного документооборота ПФР по телекоммуникационным каналам связи. 

· Оплатить счет на ПП «Астрал-Отчетность».

· Проконтролировать подключение учетной записи согласно п. 3. настоящего Руководства Пользователя.
· Использовать программный продукт только по его целевому назначению и в соответствии с Условиями использования.

· Обеспечить техническую возможность для установки и надлежащего функционирования программного продукта. Требования к рабочему месту, на котором устанавливается ПП «Астрал-Отчетность», указаны в п. 1.3. настоящего Руководства Пользователя.

· Самостоятельно ознакомиться с содержанием нормативных документов, регулирующих электронный документооборот по телекоммуникационным каналам связи и соблюдать их требования.

· Самостоятельно осуществлять подключение компьютера, на котором установлен ПП «Астрал-Отчетность», к сети Интернет.

· Обеспечить антивирусную защиту компьютера, на котором установлен ПП «Астрал-Отчетность».


При необходимости действия по установке и настройке ПП «Астрал-Отчетность» может произвести сотрудник регионального представителя поставщика ПП «Астрал-Отчетность». 
Данная услуга является платной. 



1.3. Требования к рабочему месту 

· Процессор — Intel Core 2 Duo или другой схожий по производительности x86-совместимый процессор с количеством ядер 2 и более;
· Объем оперативной памяти — не менее 512 Мбайт;
· Операционная система — Microsoft XP SP3 (32-разрядная)/Server 2003 (32-разрядная)/Vista (32-разрядная)/Windows 7 (32/64-разрядная)/Windows Server 2008 (32/64-разрядная)/Windows Server 2008 R2. Microsoft Windows XP/Vista/7/Server 2003/2008 (рекомендуется Microsoft Windows XP);

· Свободное место на жестком диске — 100 Мбайт;
· SVGA дисплей; 

· USB-порт (в случае, если контейнер закрытого ключа хранится на внешнем USB-носителе);
· Наличие открытых портов в Интернет: HTTP 80, SMTP 465, POP3 110;
· Права Администратора на компьютере;
· Наличие конфигурации ПО «1С», поддерживающей обработку «Документооборот с контролирующими органами»;
· Допускается одновременное использование на компьютере заказчика только ОДНОГО из следующих криптопровайдеров:
· VipNet CSP или
· КриптоПро CSP.
1.4. Структура документооборота с контролирующими органами

1.4.1. Документооборот с ФНС

Документооборот по направлению ФНС осуществляется в соответствии с Приказом 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@. 


Согласно «Методическим рекомендациям по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи», утвержденным Приказом № ММ-7-6/534@, электронный документооборот осуществляется с участием следующих электронных документов.  
Электронный документ - документ, представленный в электронном виде, в соответствии с требованиями формата для данного вида документа.

Информационное сообщение о доверенности - формируемый уполномоченным представителем налогоплательщика для налогового органа электронный документ, содержащий данные о реквизитах доверенности, выданной налогоплательщиком (представителем) уполномоченному представителю. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

Подтверждение даты отправки - формируемый специализированным оператором связи или налоговым органом электронный документ, содержащий данные о дате и времени отправки налогоплательщиком (представителем) налоговой декларации (расчета) и документа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

Квитанция о приеме - формируемый налоговым органом электронный документ, подтверждающий факт приема представленной налогоплательщиком (представителем) налоговой декларации (расчета). Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 28.02.2009 N ММ-7-6/85.

Уведомление об отказе - формируемый налоговым органом электронный документ, подтверждающий факт отказа в приеме представленной налогоплательщиком (представителем) налоговой декларации (расчета) с указанием причин отказа. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 28.02.2009 N ММ-7-6/85.

Уведомление об уточнении - формируемый налоговым органом электронный документ, подтверждающий факт приема налоговой декларации (расчета), содержащей ошибки, с указанием таких ошибок, а также содержащий сообщение о необходимости представления пояснений или внесения соответствующих исправлений. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

Извещение о вводе - формируемый налоговым органом для налогоплательщика (представителя) электронный документ, подтверждающий факт переноса данных представленной налоговой декларации (расчета) в информационные ресурсы налогового органа. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

Извещение о получении - формируемый получателем для отправителя электронный документ, информирующий отправителя о получении электронного документа. Форма документа утверждена Приказом ФНС России от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

Сообщение об ошибке - формируемый получателем для отправителя электронный документ (без вложений), информирующий отправителя о получении электронного документа, содержащего ошибки, или о невозможности его расшифровывания. Текст, содержащий информацию об ошибке, содержится в теле сообщения.

1.4.2. Документооборот с ПФР
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. 
Система электронного документооборота ПФР (СЭД ПФР) - совокупность программных и технических средств, а также организационных мер, обеспечивающих функционирование процесса документооборота между сторонними организациями и органами ПФР.

Электронный документооборот (ЭДО) - порядок обмена электронными документами по утвержденному протоколу. 

В соответствии с Распоряжением Правления ПФР от 11 октября 2007 г. N 190р (в ред. расп. от 10.06.2009 N 116р; от 19.03.2010 N 75р), электронный документооборот в СЭД ПФР осуществляется с участием следующих  документов. 

Квитанция: документ, подписанный  ЭЦП   участника   СЭД   ПФР. Квитанция свидетельствует  о  том,  что  информация  доставлена  (не доставлена) до получателя.

Протокол: Протокол контроля сведений о застрахованных лицах – электронный документ, содержащий информацию о результатах  проверки  сведений  о застрахованных лицах программными модулями, установленными в  органе ПФР, подписанный ЭЦП органа  ПФР  и  ЭЦП  страхователя  (плательщика страховых взносов). Протокол,  содержащий  сообщение  об  отсутствии ошибок в переданных   сведениях,   является   подтверждением   факта представления сведений в территориальный орган ПФР.
1.4.3. Документооборот с Росстат

Электронный документооборот с Федеральной Службой Государственной Статистики (ФСГС) осуществляется в соответствии с «Порядком организации обработки первичных статистических данных по формам федерального статистического наблюдения, поступивших от респондентов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи», утвержденным Приказом Росстата от 27.10.2010г. № 370

ТОГС – Территориальный орган государственной статистики
Подтверждение оператора - электронный документ, формируемый оператором, подписанный электронной подписью оператора и содержащий дату отправки первичных статистических данных.

Извещение о получении – электронный документ, формируемый получателем для отправителя, подписанный электронной подписью, информирующий отправителя о получении электронного документа.

Уведомление о приеме в обработку – электронный документ, формируемый ТОГС, подписанный электронной подписью ТОГС и подтверждающий, что первичные статистические данные по формам федерального статистического наблюдения приняты в обработку.

Уведомление об ошибке – электронный документ, формируемый ТОГС, подписанный электронной подписью ТОГС и содержащий информацию об ошибке (ошибках) в предоставленных первичных статистических данных по форме федерального статистического наблюдения.

Уведомление о несоответствии формату – электронный документ, формируемый ТОГС, подписанный электронной подписью ТОГС и содержащий информацию о несоответствии предоставленных первичных статистических данных по форме федерального статистического наблюдения установленному формату. 

1.4.4. Документооборот с ФСС

Электронный документооборот с Фондом социального страхования для целей обязательного социального страхования осуществляется в соответствии с Приказом ФСС РФ от 12 февраля 201о г. №19 (в ред. Приказа ФСС РФ от 06.04.2010 N 57). Согласно данному Приказу, со стороны ФСС страхователь получает следующие документы. 
Квитанция о приеме расчета - электронный документ, формируемый Фондом и заверенный ЭЦП уполномоченного должностного лица Фонда, содержащий расчет страхователя в электронном виде и сведения о дате и времени получения расчета Фондом. Квитанция свидетельствует о том, что файл расчета доставлен до Фонда, действительно является файлом расчета и принят Фондом.

Протокол проверки - информация об ошибках, выявленных в результате проверки расчета страхователя в электронном виде.

2. Создание Заявления на подключение к электронному документообороту 

Для создания Заявления на подключение к электронному документообороту перейдите в пункт меню «Учреждение – «Учреждения» ПО «1С» (рис. 2.1.).
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Рис. 2.1.


Выберите из списка (рис. 2.2.) и откройте учреждение, которое планируется подключить к электронному документообороту. 
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Рис. 2.2.

Перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите кнопку «Заявление на подключение к электронному документообороту» (рис. 2.3.). 
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Рис. 2.3.


В открывшемся окне «Мастера заполнения заявления на подключение» нажмите кнопку «Далее» (рис. 2.4.). 
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Рис. 2.4.

В следующем окне ведите регистрационный номер ПО «1С» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 2.5.). 
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Рис. 2.5.


В окне выбора Удостоверяющего центра выберите из списка наименование Удостоверяющего центра и нажмите кнопку «Далее»  (рис. 2.6.). 
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Рис. 2.6.


Следующим этапом работы «Мастера» является выбор криптопровайдера (рис. 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. 
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Рис. 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. 2.8.). 
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Рис. 2.8.


В следующем окне проверьте верность заполнения информации об организации, для которой необходимо сформировать Заявление (рис. 2.9.). 

Информация загружается из справочника «Учреждения» ПО «1С».
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Рис. 2.9.


В следующем окне (рис. 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». 
[image: image10.png]_| MacTep sanosnenusn sasiBaenus Ha nogxmoseHme = X

llar 6 w3 8. Butop coTpyanuka - Bnaaensia SLM

UKEDKNTE CBBSHIS 0 COTPYIHUKE OPTaHU3ELIH, HE UNA KOTOROTD GYET M3AAH CEPTUAUKAT Kioua
SMEKTPOHHO-UNGROEDH TOATEH

Corpuanc Puoscanens
(T nssHeit Sysranep
O Bpwoncorpumac. | [
Sawn (Tecron | o (Teer | Oriecreo: (Tecromm | (Mogpotree..|
Kaupoosie aanme
DonwnocTs: |TerepaneHbiit aupexTop Noapasaenene: ||

Iloxymen, ynocToBepsIOMMA auuHOCTS.

Buaaongesra: [acnopr rpasaasa Pocouiexod Peacpaun
Cepus 4455 | Homep: (7788899 | Dara ewaws |24.08.2006
[ [Teeromaen )

< Hasaq Jlasee > | Ormena




Рис. 2.10.


В случае, если необходимо указать информацию о другом сотруднике, выберите пункт «Другой сотрудник» и нажмите кнопку [image: image11.bmp]. Из списка сотрудников организации (рис. 2.11.) выберите сотрудника, на чье имя должен быть сформирован сертификат электронной подписи. 
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Рис. 2.11.


В случае, если нужного сотрудника нет в списке, произведите следующие действия. 


В открывшемся окне «Сотрудники организаций» нажмите кнопку «Добавить» (рис. 2.12.). 
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Рис. 2.12.


Перед вами появится окно «Помощник приема на работу» (рис. 2.13.). Введите данные о сотруднике и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 2.13.


В следующем окне выберите подразделение, к которому относится сотрудник (рис. 2.14.) и должность сотрудника (рис. 2.15.). Также необходимо заполнить поля «Дата приема» и «Оклад». 
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Рис. 2.14.
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Рис. 2.15.

Нажмите кнопку «Далее». 


В окне «Дополнительная информация» при необходимости введите дополнительную информацию и нажмите кнопку «Готово»  (рис. 2.16.). 
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Рис. 2.16.


Пользователь добавлен в список (рис. 2.17.). Выберите его двумя щелчками левой кнопки мыши.
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Рис. 2.17.


В следующем окне укажите контролирующие органы, с которыми необходимо осуществлять документооборот (рис. 2.18.). Документооборот возможен со всеми основными контролирующими органами – ФНС, ПФР, ФСГС, ФСС. 

Для добавления других направлений документооборота нажмите кнопку [image: image19.png]€ DoGaesms



. 

Для того, чтобы ускорить процесс добавления направлений ФНС, выделите ранее заведенное направление и нажмите кнопку [image: image20.png]


. 

Для редактирования ранее добавленного направления нажмите кнопку [image: image21.png]& Vsmernmy



. 

Для удаления направления нажмите кнопку [image: image22.png]X Ynamms



. 

Кнопка [image: image23.png]) Bocramossms.



 восстанавливает первоначальные значения направлений. Информация о направлениях загружается из справочника «Организации» ПО «1С».  
[image: image24.png]_| MacTep sanosnenus sassaeHus Ha noak movenue *

llar 7 u3 8. CBenenus 0 KOHTPOAMPYIOWMX OpraHax

UKEDKNTE 02 KOHTONMPYIOLIE DPTEHHL C KDTOPbINMM SURST DCYUECTE NATLCH ADKUHEHTODB0POT

Korrponupyoume oprams (nanpassenus aoxymerToobopora)

@ Hoseurs [ Cromvpoears @ owerss 3 Unamms | Bocrarosims

[n

[Tuncomarorn T

3 Pocerar
4 PHC

00
27

T

Anamiont

%l Bonea 3| Dibrc




Рис. 2.18.


Заявление на подключение будет сформировано и подготовлено к сохранению и отправке. В следующем окне (рис. 2.19.) 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. 2.19.

 Перед Вами появится инструкция по созданию контейнера закрытого ключа (рис. 2.20.).  Ознакомьтесь с инструкцией, проставьте галочку «С инструкцией ознакомлен» и нажмите кнопку «Создать контейнер». Инструкцию также можно распечатать. 
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Рис. 2.20.

Укажите место хранения контейнера закрытого ключа. По умолчанию контейнер сохраняется в скрытую системную папку на локальном диске Вашего компьютера (рис. 2.21.). 


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. 2.21.


В окне для ввода пароля контейнера ключа (рис. 2.22.) 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: image28.png]oK



. 
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Рис. 2.22. 

Далее перед Вами появится окно электронной рулетки (рис. 2.23.). 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. 2.23.

После генерации контейнера закрытого ключа ПО «1С» начнет отправку заявления на сервер. В случае успешной отправки перед Вами появится следующее сообщение (рис. 2.24.). Нажмите кнопку «Ок».
[image: image31.png]1C:Mpeanpusye. X

‘3amBnere CTpaBneHo & aGpataTy Ha cepeer.

ok





Рис. 2.24.

Для просмотра информации о статусе Заявления в разделе «Документооборот» нажмите кнопку «Список заявлений» (рис. 2.25.). 
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Рис. 2.25.


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. 2.26.). 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. 2.26. 


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

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. 2.26.). 

В случае, если учетная запись создана, но не подключена, появится  соответствующее сообщение. Для подключения учетной записи на вкладке «Документооборот» карточки организации нажмите кнопку [image: image34.bmp] (рис. 3.1.). 
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Рис. 3.1.


В открывшемся справочнике «Учетные записи документооборота» (рис. 3.2.) дважды щелкните по нужной учетной записи. 
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Рис. 3.2.


В карточке организации нажмите последовательно «Записать» и «Ок». Учетная запись подключена. 
4. Подготовка и отправка документов отчетности

4.1. 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 «Бухгалтерский учет» - «Регламентированные отчеты» - «Налоговая и статистическая отчетность» ПО «1С» (рис. 4.1.1.). 
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Рис. 4.1.1.

В появившемся списке «Налоговая и статистическая отчетность» выберите форму РСВ, название организации и период, за который составляется отчет (рис. 4.1.2.). Нажмите кнопку [image: image38.bmp]. 
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Рис. 4.1.2.

Заполните форму РСВ, после чего поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 4.1.3.). 
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Рис. 4.1.3.

После этого закройте форму РСВ.

Далее необходимо заполнить формы СЗВ и АДВ. Для этого перейдите в пункт меню «Кадры» - «Документы персонифицированного учета ПФР» (рис. 4.1.4.)
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Рис. 4.1.4.

В появившемся окне нажмите кнопку «Добавить» и из списка выберите документ «Опись сведений АДВ-6-2» (рис. 4.1.5.). 
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Рис. 4.1.5.

Заполните форму АДВ-6-2. 


Добавьте форму СЗВ-6-2, для этого нажмите кнопки [image: image43.png]@ o%em



, [image: image44.bmp]. В появившемся окне «Пачки сведений о страховых взносах и стаже застрахованных лиц» также нажмите кнопку [image: image45.png]


  (рис. 4.1.6.).  

[image: image46.png]Beacrau - | [ | &) [0 [ Mposeom [4] | Ompsews - | Mepeimi - | @ | 5

P ———

Oprawsass:  (BAOTECT Q) Houes: 0000000001 Jor BRAZ 175448

) Her e
[ — T5)  Orcercracom: (o swmopwoonon Lxq et Hess
Pysoners:  (Tocr Tecromsn Tocl) formrocrs: (Drperon B tHoweprem [ ) Consprr: @ Cooneran C366 OATB11 —fe=

Prcerro s s P e oraror 1.

i PacTpenensrie 1 Jasene 5340008 MPOUSEORATES 110 35 TEKILETD NEDADA CHETONSSDESHHEN KDSGSHLYEHTOS YIFTs, BaCCHTaHHX & LETDIA 10
CTP3I0ETEN0. CSOpMUPOETS KOMNREKT CESEr. 3 T2IOKE JKaSaTs MoyATe [1PF Caegeri TpeANALLKIBHOIDE HOXHO & D30oHeN 1ECTE MORMOTOSIS! Aaresx A7

Depeiini & patosee 1ecro Noaromoers sansx || Maukw coenerwit 0 CrpaxoBix BsoCax u Craxe sacipaxosanntx i (C3B4. C3B6)  _ O X
M C3B-6-1 m Peccrpu C36-62 3
e | @ X6 XY % Nepeima- | & | @ | &
[Ohotem || @ X & ¥ | Moosecuy | | d [el@
= e = [Howep | Oprawsawm | Omemsnne.. | To coes... | T oopm.. | 4
= 00000000003 | 340 TECT 21 MOODH.. CBs2
26032012 153413 | 00000000004 | 340 TECT 21, MOODH.. CBs2

N I I M
E— T

(AZI2 (oopa 2011 . . 2009 .- AZB-1) | Mevars | Mposepurs 2 Check XML | Morasars @ain « | Sanncars cannva arcx - | OK | Samvcars | 3aipsts





Рис. 4.1.6.

Заполните форму СЗВ, нажмите последовательно кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.1.7.).

[image: image47.png]_| Ceenetmn o cTpaxostix BsHOCaX u cTaxe sacTpaxosannux rvu (C3B-4. C3B-6): Hosu =

-0x

Dencrans - | B | B [

ENEIE]

Opromsaws: (380 TECT -
Orsemssi nepwon: (2011 2
Pycosoprens:  (Tecrosuh Tecr ... Horoesocrs: (Eperrop

Tin @opms: Oc3es1 ®c3862

T ceeern: - @Ucmmme  Ooppervpyouve O Omuermouve

Kareropus sscpaosasrsx s (HAEW/PABOTHYIL.

i
nop

llepem e patouee wecto MoaroToei gk 1P,

Howep.

[ Jernande
-
T

Kopporwpyemsnepuon: (5] (7 epesasars sy s

Pacnpeensie i JTasere 5340008 MPOMSSORTES 110 345 TEKYILETD NEDAOLS CHCTONSS0ESHHEN KDSSSHLYEHTOS YIFSTS, BaCCHTaHHX & LETDI 10
CTp3I0ETEN0. CSOpMUPOETS KONMNREKT CESEr, 3 TSIOKS JKaSaTs MpWHATe [1PF Caaeni TpeRNALLKIEpHOIDE HOHO & P30oHEN HECTE MORTOTOSS! AaresX A7

Sacrpaxosame nua
©osernms ([ & X B # & 41§ (R | Moasop | anonwms -
W | Comymu Azpec am

meopmpozaA

| Tecrosan Tecr Tecroam I

Crpaxoso rowep.

00000000000

Croaoeas sacre
Hawcrero Yarauero
12300

Fararroresn s
Homero oo
20| 5] 5]

Viroro o crpaxoeo vac:
12300

[ ——
0] 230

Kommenrapi

) Oiwrs a9

C3B62 | Mesars - | Mposepurs & Check XML | Mokasars eain | 3anucars sainna mios | OK [Sanvcars] Zarosms





Рис. 4.1.7.
 
При помощи пункта меню «Отправка» - «Связать с РСВ-1» прикрепите к форме АДВ-6-2  ранее подготовленный отчет РСВ (рис. 4.1.8.-4.1.9.). 
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Рис. 4.1.8.
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Рис. 4.1.9.

Нажмите кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.1.10.). Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть». 
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Рис. 4.1.10.

Далее необходимо создать форму СЗВ-6-3. Для этого в окне «Документы персонифицированного учета» нажмите кнопку [image: image51.png]


 и выберите документ «Сведения о начисленном заработке СЗВ-6-3» (рис. 4.1.11.). 
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Рис. 4.1.11.

Заполните форму СЗВ-6-3 и привяжите к ней ранее заполненную форму АДВ-6-2 (рис. 4.1.12.).
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Рис. 4.1.12.

Нажмите кнопку «Провести» и «Записать». Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть» (рис. 4.1.13.).
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Рис. 4.1.13.

Перейдите в ранее заполненную форму АДВ-6-2 и нажмите «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.1.14.). 
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Рис. 4.1.14.
4.2. Подготовка и отправка документов отчетности  в ФНС, Росстат, ФСС (на примере ПО «1С:Предприятие» версии 8.2.)

Для создания нового отчета перейдите в пункт меню «Бухгалтерский учет» - «Регламентированные отчеты» - «Налоговая и статистическая отчетность» ПО «1С». Выберите из списка интересующий Вас отчет и откройте его для заполнения. 


При создании Вами нового отчета в верхней части заполняемой формы отобразится следующая надпись (рис. 4.2.1.). 
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Рис. 4.2.1. 


После заполнения формы отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.2.2.).
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Рис. 4.2.2.

Программа произведет отправку документа. В случае, если отправка была произведена успешно, в нижней части экрана появится служебное сообщение «Транспортный пакет сформирован, подписан и отправлен». 

Для отслеживания состояния документооборота по данному файлу отчетности в разделе «Налоговая и статистическая отчетность» нажмите кнопку [image: image58.bmp] (Отображать панель обмена). 

При этом в нижней части окна журнала регламентированных отчетов появится окно обмена документами (рис. 4.2.3.). 

[image: image59.png]| 4| Hanorosan u cravucTuveckan orvernocTs.

[ p————— T —— —— Y

NP —
Aragisei s ancromno.
Avayrset s vesenpons.
Arautoni v vomepanero.
Arautoe va e s
Hanor ua aodiers nones.
Wropreii Susnec

EHBL

Pacter nnarei 22 Heapa
ucH

Boest ranor
Koceenmie wanoru i
Kueomesap

Bonee Guopecspcs:
Bon Suopectpcsi (.
ECH

Mnara aa soay

Hovage, sennaseree
Baserenve oesoseToRa.. v

Buass orveros Kepranareercs | | Kipran serpyse |
DB o BE |7-DReE OB Sk &[5
Hawrerceare (L arera [ Meguica | Opramioauyen
5 Cranenne Fopuala Cematon 20121 [UaE T —————"—

HAC
s
Rovoneia reaenana.. |-
Wsecreo

85 06momca | e Gurpissa-

Lara navana Lara sacepuers
Hesomepuen

Hanoroesie aexnapauss,paciersi u e
AOKIpeHTLL S DoHCBaEN A3
VIR U ST Hararos  cBopos.

S RS

Ooramsaust HKY Morcgomesi o . X Cuanc
Orepuos:  ron | 20122 {F
ik e Pen ke Amp Mag Mo Moo der ke Dcr Hos IV ke




Рис. 4.2.3.

В этом окне будут содержаться документообороты по всем переданным в контролирующие органы отчетам. 

Для получения ответов из инспекции нажмите кнопку «Обменяться».

По мере получения ответов и отправки извещений о получении будут заполняться следующие поля:
[image: image60.png]DNara Havana



 - дата отправки документа (начало документооборота);

[image: image61.png][Nara saBepweHus



 - дата завершения документооборота;

[image: image62.bmp] - первичное сообщение;
[image: image63.bmp] - подтверждение даты отправки;
[image: image64.bmp] - извещение о получении подтверждения даты отправки;
[image: image65.bmp] - извещение о получении отчетности;
[image: image66.bmp] - результат приема отчетности;
[image: image67.bmp] - извещение о получении извещения о приеме;
[image: image68.bmp] - результат обработки отчетности;
[image: image69.bmp] - извещение о получении результата обработки. 

5. 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 отправки. 

Для этого перейдите в пункт меню «Бухгалтерский учет» - «Регламентированные отчеты» - «Налоговая и статистическая отчетность» ПО «1С» (рис. 5.1.). 
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Рис. 5.1.

В открывшемся окне «Налоговая и статистическая отчетность» выберите пункт меню «Перейти» - «Внешние электронные представления отчетов» (рис. 5.2.). 
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Рис. 5.2.


В окне справочника нажмите кнопку «Загрузить» (рис. 5.3.).  
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Рис. 5.3.

Укажите путь к сохраненному файлу отчетности (рис. 5.4.). Выберите нужную декларацию и нажмите кнопку «Открыть». 
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Рис. 5.4.

Перед Вами откроется текст файла отчетности в формате .xml (рис. 5.5.). 
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Рис. 5.5.

Для отправки файла отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 5.6.).  
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Рис. 5.6.
6. Отслеживание документооборотов


Для удобного отслеживания документооборотов по отправленным документам отчетности в модуле «Налоговая и статистическая отчетность» выберите пункт «Журнал обмена» (рис. 6.1.).  
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Рис. 6.1.


Перед вами откроется окно следующего вида (рис. 6.2.). 
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Рис. 6.2.


В данном разделе Вы можете отслеживать документообороты с контролирующими органами (ФНС, ПФР, Росстат, ФСС), заявлениям о ввозе товаров, документам по требованию, требованиям и уведомлениям, просматривать информацию по исходящим/входящим документам и запросам на информационное обслуживание (рис. 6.2., Б). 

Для просмотра информации о документообороте с контролирующим органом, выберите соответствующую вкладку слева (рис. 6.2., А).

Дважды щелкните по соответствующей нужному документообороту строке. Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 6.3.). 
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Рис. 6.3.

В разделе «Сообщения» (рис. 6.3., А) данного окна отображается информация обо всех документах в составе выбранного документооборота. 

Для того, чтобы просмотреть какой-либо документ, щелкните по нему левой кнопкой мыши. 


Перед Вами откроется окно транспортного сообщения, в содержимом которого находится полученный документ и электронная подпись к нему (рис. 6.4.). 
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Рис. 6.4.

Для того, чтобы просмотреть содержимое, вначале дважды щелкните левой кнопкой мыши на нужном пункте в окне «Транспортное сообщение», затем – в окне с названием содержимого (в данном случае «Протокол») (рис. 6.5.). Подобным образом Вы можете просмотреть каждое полученное вложение. 
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Рис. 6.5.

Для проверки сертификата электронной подписи дважды щелкните левой кнопкой мыши на соответствующей строке. В окне «Электронно-цифровые подписи» Вы можете проверить валидность сертификата, для этого нажмите кнопку [image: image81.png]


. Результат будет отображен в столбце «Статус проверки». 

Кроме того, Вы можете просмотреть сертификат. Для этого нажмите кнопку [image: image82.png]Moxasam ceprumiar



 (рис. 6.6.). 
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Рис. 6.6.
7. Неформализованный документооборот


Для того, чтобы направить письмо в адрес ИФНС, ПФР либо Росстат, в разделе «Документооборот с контролирующими органами» (рис. 7.1.) слева выберите соответствующее направление (рис. 7.1., А) и перейдите на вкладку «Исходящие документы» (рис. 7.1., Б). 
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Рис. 7.1.


Нажмите кнопку [image: image85.png]) Hoseiit



. Перед Вами появится окно для создания нового сообщения (рис. 7.2.). В верхней части сообщения отобразится статус сообщения «Сообщение создано». 
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Рис. 7.2. 


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: image87.png]s= OTpaBuTE



. 

Сообщение отправится, и в верхней части сообщения отобразится статус «Сообщение создано ..., отправлено... Ожидается квитанция» (рис. 7.3.). Для получения информации по документообороту  по данному письму нажмите кнопку «Обменяться» (рис. 7.1.). 
[image: image88.png]=i o = SR
[ Cronvposars ) Mepewrrars | (2)

€2 Cooturme coszvo 8 spann 2012r. 16131, ompaanen 161417, G ket

Teva [Teor
Orkoro: (Actpan Teer 3 [x1q)
Kowy: (095039 [x[q)

Coneparwe | | Broxews (0) |

Tecrosoe rmcso

OK | Zarwcars | Sacgeims





Рис. 7.3.


Также при нажатии кнопки «Обменяться» (рис. 7.1.) в ПО «1С» могут поступить письма контролирующих органов. Полученные письма Вы можете просмотреть на вкладке «Входящие документы» (рис. 7.4.). Для того, чтобы отправить ответ на полученное сообщение, воспользуйтесь кнопкой [image: image89.png](3 Oreenme.



. 
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Рис. 7.4.


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

Запрос на информационное обслуживание Вы можете создать и отправить на вкладке «Запросы» раздела «Документооборот с контролирующими органами» (рис. 8.1.). Также Вы можете перейти на вкладку «Запросы» через меню «Перейти» - «Запросы на информационное обслуживание» раздела «Регламентированная отчетность». 
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Рис. 8.1.


Для этого нажмите кнопку [image: image92.png]) Hoewiii



. Перед Вами откроется окно для создания запроса на информационное  обслуживание (рис. 8.2.).
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Рис. 8.2.


Заполните следующие поля и нажмите кнопку [image: image94.png]s= OTpaBuTE



. 


[image: image95.png]Homep:



- номер запроса на информационное обслуживание. 

[image: image96.png]OpraHuzaums:



- наименование организации. 

[image: image97.png]MNonyyarens:



 - инспекция, в которую будет направлен запрос. 

[image: image98.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: image100.png]Nepuoa sanpoca:



 - промежуток времени, за который необходимо предоставить информацию. 


[image: image101.bmp] - добавление КБК. 


Полученная выписка будет отображена в разделе «Ответ» (рис. 8.1., А).
9. Отправка реестров сведений по направлению ФСС


Из ПП «Астрал-Отчетность» возможна отправка следующих реестров сведений
 по направлению «ФСС»: 


- Реестр сведений в ФСС о пособиях по нетрудоспособности;


- Реестр сведений в ФСС о ежемесячных пособиях по уходу;


- Реестр сведений в ФСС о пособиях при рождении ребенка. 


Рассмотрим отправку реестров на примере конфигурации «Зарплата и Управление Персоналом» (базовая), редакция 2.5 (2.5.63.1). 


Для формирования реестра перейдите в пункт меню «Расчет зарплаты по организациям» - «Неявки» - «Реестры пособий ФСС, заявление о возмещении» (рис. 9.1.).  
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Рис. 9.1.


В появившемся окне выберите один из доступных для отправки реестров (рис. 9.2.). 
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Рис. 9.2.


После заполнения формы реестра последовательно нажмите кнопки «Провести» и «Отправка – Отправить в ФСС» (рис. 9.3.)
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Рис. 9.3.


После нажатия кнопки «Отправить в ФСС» перед Вами появится индикатор получения результатов отправки (рис. 9.4.)
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Рис. 9.4.


В случае если пакет отчетности не содержал ошибок, перед Вами отобразится протокол обработки следующего вида (рис. 9.5.). 
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Рис. 9.5.

10. Выгрузка пакета для последующей отправки в кредитные учреждения

В соответствии с письмом Банка России от 31.03.2011 N 41-Т «О представлении в кредитные организации бухгалтерской и налоговой отчетности в электронном виде», клиенты и учредители (участники) кредитных организаций должны предоставлять в кредитные организации бухгалтерскую и налоговую отчетность, имеющую подтверждение о ее представлении в налоговый орган, в электронном виде. 

Ниже описана выгрузка пакета отчетности с протоколами и электронной подписью контролирующего органа из ПП «Астрал-Отчетность». 


Для выгрузки пакета перейдите в пункт «Перейти» - «Журнал обмена» модуля «Налоговая и статистическая отчетность» (рис. 10.1.).  
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Рис. 10.1.


Выберите нужный отчет (рис. 10.2.) и дважды щелкните по строке с его наименованием левой кнопкой мыши. 
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Рис. 10.2.

В открывшемся окне перейдите в пункт меню «Выгрузка» - «Выгрузить пакет для представления по месту требования» (рис. 10.3.).  
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Рис. 10.3.

Укажите путь к папке, в которую необходимо сохранить пакет отчетности, нажмите кнопку «Открыть» (рис. 10.4.). 
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Рис. 10.4.

После успешного сохранения пакета перед Вами появится соответствующее сообщение (рис. 10.5.). 
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Рис. 10.5.

Пакет подготовлен к передаче в кредитную организацию. 

11. Перенос  программного обеспечения на другое рабочее место


Условные обозначения: 
 


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


Компьютер 2 – рабочее место, на которое необходимо перенести ПО «1С» и ПП «Астрал-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. 11.1.). 
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Рис. 11.1.


В пункте меню «Администрирование» выберите  пункт «Выгрузить информационную базу» (рис. 11.2.). 
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Рис. 11.2.


Укажите директорию для сохранения информационной базы и нажмите кнопку «Сохранить» (рис. 11.3.). 
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Рис. 11.3.

В случае, если выгрузка информационной базы была произведена успешно, перед Вами появится соответствующее сообщение (рис. 11.4.). 
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Рис. 11.4.


Контейнер закрытого ключа сохраняется в скрытой системной папке на жестком диске Вашего компьютера (в случае, если в процессе формирования контейнера Вы не указали иное расположение контейнера закрытого ключа). 

Для уточнения места хранения контейнера закрытого ключа перейдите в пункт меню «Учреждение – «Учреждения» ПО «1С» (рис. 11.5.)
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Рис. 11.5.


Дважды щелкните левой кнопкой мыши на нужной организации, в открывшемся окне перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите кнопку «Список заявлений» (рис. 11.6.).
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Рис. 11.6.


Дважды щелкните левой кнопкой мыши по нужному заявлению и на вкладке «Служебная информация» найдите строчку «Путь к контейнеру закрытого ключа» (рис. 11.7.). 
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Рис. 11.7.


Перейдите в директорию хранения контейнера (рис. 11.8.), выберите необходимый контейнер и перенесите его в любую директорию на Компьютере 2. 
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Рис. 11.8.


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. 11.9. – рис. 11.12.). 
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Рис. 11.9
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Рис. 11.10.
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Рис. 11.11.
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Рис. 11.12.


Выбранный контейнер появится в списке ПО СКЗИ «ViPNet CSP». Выберите его и нажмите кнопку «Свойства» (рис. 11.13.). 
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Рис. 11.13.


В окне «Свойства контейнера» выделите серийный номер закрытого ключа и нажмите кнопку «Сертификат» (рис. 11.14.). 
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Рис. 11.14.


В окне сертификата нажмите кнопку «Установить сертификат» (рис. 11.15.) и последовательно установите сертификат в хранилище «Личные». 
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Рис. 11.15.


На Компьютере 2 откройте Конфигуратор ПО «1С» и при помощи опции «Администрирование» - «Загрузить информационную базу» укажите путь к ранее сохраненной информационной базе (рис. 11.16.). 
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Рис. 11.16. 


Появится окно с предупреждением о завершении работы Конфигуратора, нажмите кнопку «Да» (рис. 11.17.). 
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Рис. 11.17.


После завершения загрузки информационной базы появится соответствующее сообщение (рис. 11.18.). 
[image: image129.png]x

Vpopvsuucnan 6ass e sapgee
Patiora Konguryparopa Guner sseepuens
 Nepasanuerims Konuriparon?

(T

[ hr ]





Рис. 11.18.


После перезапуска ПО «1С» информационная база готова к работе.
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 перейдите в раздел «Загрузить» - «Бесплатные продукты» и выберите продукт ViPNet CSP. 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 при регистрации адрес электронной почты. 
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Рис. 5.
6. Полученный серийный номер (рис. 5.) необходим для регистрации программного продукта ViPNet CSP после его установки. 
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: image135.png]
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Рис. 6.
8. В окне «Способ установки» (рис. 7.) нажмите кнопку  [image: image137.png]TaHOBUTb celfvac
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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: image140.png]


 (рис. 9.).
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Рис. 9.
11. По окончании установки необходимо перезагрузить компьютер. Вы можете сделать это сразу, для этого нажмите кнопку «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 перейдите в «Пуск» → «Все программы» → «ViPNet» → «ViPNet CSP» → «Настройка Криптопровайдера ViPNet CSP» (рис. 11.).
[image: image143.png]@
=
=S
S
>

<= Ocs_ontact

Asus
ehiBookReader3]

Weprer
Mozilla Firefox

FnexTponHan
noura

Microsaft Office

AgTozarpysa

Vet

b

CrangapTroe
Adobe Reader 8

S
83 acrpaoreer
o)

[\ Bt

cag] vicrosot office
W | word 2003

Internet Explorer
) Outiook Express
Windows Movie Maker
Y AanEHH MOMOHAK
7-2ip

EseT

@ nagion KeLite Cadec Pack
Mirosoft SQL Server 2005
Mozl Firefox

‘v pant Siphone 165

The KPlayer
AcTpan Oruer
B <5 roroto esop orrecton

©® npovrpeieatens Windows Media

@ eToken
tinyek [O6E

A
]
2
3

[Pasmewiere: C:\Program Files\InfateCS\VPNet
(=

p:
‘aanerie viPhet CSP





Рис. 11.
13. Перед Вами откроется окно следующего вида (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)» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 13.). 
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Рис. 13.
15. В окне «Способ запроса на регистрацию» (рис. 14.) выберите 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». 

Рис. 17.

Приложение 2.  Установка и настройка ПО Крипто ПРО CSP  

В  шаге 3 «Мастера заполнения заявления на подключение» перейдите по ссылке «Сайт компании «КРИПТО-ПРО» – разработчика криптопровайдера CryptoPro CSP» (рис. 1.) либо по ссылке  http://cryptopro.ru/.
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Рис. 1.

 
На открывшейся странице сайта «КриптоПро» в главном меню выберите пункт «Продукты» - «СКЗИ «КриптоПро CSP/TLS/JCP»» -  «Загрузка файлов» (рис. 2.).
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Рис. 2. 


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. 3.). 
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Рис. 3.


В случае, если Вы посещаете сайт в первый раз, 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. 4.).
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Рис. 4.


На открывшейся странице перейдите по ссылке «Загрузка файлов» (рис. 5.).
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Рис. 5.


В центре загрузки выбрать загружаемый продукт «КриптоПро CSP» (рис. 6.).
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Рис. 6.

На открывшейся странице сайта (рис. 7.) выберите необходимый дистрибутив в соответствии с установленной у Вас операционной системой и её разрядностью. 
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Ansa Windows x64 (XP x64, 2003 Server x64, Vista x64, 2008 Server x64, Windows 7 x64 u Windows 2008
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. 7.


Далее Вам будет предложено сохранить выбранный дистрибутив в формате .msi на жесткий диск компьютера (рис. 8.). Нажмите кнопку «Сохранить файл». 
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Рис. 8.


Для покупки Лицензии на право использования СКЗИ "КриптоПро CSP" в адресной строке браузера наберите http://cryptopro.ru/order/ либо перейдите по ссылке «Купить» на главной странице сайта (рис. 9.)

[image: image158.jpg]



Рис. 9.


В открывшемся разделе сайта слева в столбце располагается прайс-лист с перечнем продукции «КриптоПро». В списке выберите «КриптоПро CSP версии 3.6» (рис. 10.).
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Рис. 10.

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. 11.) и нажмите кнопку «Добавить в заказ». 
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Рис. 11.


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. 12.). Нажмите кнопку «Перейти к оформлению».
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Рис. 12.


Откроется регистрационная форма, в которой необходимо заполнить все поля. После заполнения полей регистрационной формы нажмите кнопку «Разместить заказ» (рис. 13.).
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Рис. 13.


В случае если все данные заполнены корректно, Вы получите сообщение следующего вида (рис. 14.). 
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Рис. 14.

Для начала установки запустите установочный файл программы. Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 15.): 
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Рис. 15.

Нажмите кнопку «Далее». В следующем окне (рис. 16.) ознакомьтесь с условиями лицензионного соглашения. Если Вы с ними согласны, выберите пункт «Я принимаю условия лицензионного соглашения» и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 16.

В окне «Сведения о пользователе» (рис. 17.) заполните поля «Пользователь», «Организация», «Серийный номер» (указан в Лицензионном соглашении). Нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 17.
В следующем окне (рис. 18.) выберите вид установки «Обычная», нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 18.

Программа сообщит о готовности к установке (рис. 19.), нажмите кнопку «Установить». 
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Рис. 19.


Начнется установка программы (рис. 20.): 
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Рис. 20.


После того, как программа сообщит об успешном окончании установки КриптоПРО CSP (рис. 21.) , нажмите кнопку «Готово».  
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Рис. 21.


После этого появится окно «Обновление Крипто ПРО CSP» (рис. 22.). Нажмите кнопку «Обновить». 
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Рис. 22.


Появится окно установки КриптоПРО (рис. 23.), после окончания установки нажмите ставшую активной кнопку «Далее». 
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Рис. 23.

На следующем этапе нажмите кнопку «Готово» (рис. 24.).  
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Рис. 24.


Перед Вами появится окно с предложением произвести перезагрузку компьютера (рис. 25.) 
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Рис. 25.


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. 26.):
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Рис. 26.
На вкладке «Оборудование» нажмите кнопку «Настроить считыватели» (рис. 27.).
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Рис. 27.


В появившемся окне (рис. 28.) нажмите кнопку [image: image177.png]


. 
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Рис. 28.


Откроется окно «Мастер установки считывателя» (рис. 29.), нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 29.
В окне «Выбор соединения» нажмите кнопку «Далее». В окне «Имя считывателя» (рис. 30.) назначьте имя считывателя либо используйте заданное имя. 
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Рис. 30.

В окне завершения работы мастера установки считывателя (рис. 31.) нажмите кнопку «Готово». 
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Рис. 31.


Вы вернулись в окно «Управление считывателями» (рис. 32). Выберите дисковод «А» и нажмите кнопку [image: image182.png]


. Система запросит подтверждение на удаление считывателя (рис. 33.). После удаления считывателя нажмите кнопку «ОК». 
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Рис. 32.
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Рис. 33.

Перед Вами открылось окно «Свойства КриптоПРО CSP». Перейдите на вкладку «Сервис» и нажмите кнопку «Просмотреть сертификаты в контейнере» (рис. 34.)
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Рис. 34.


При помощи  кнопки [image: image186.png]


 (рис. 35.) укажите путь к созданному контейнеру закрытого ключа (рис. 36.). Нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 35.
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Рис. 36.

На следующем этапе (рис. 37.) просмотрите информацию о сертификате, при необходимости выберите новый и нажмите кнопку «Готово».
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Рис. 37.

После этого перед Вами появится окно сертификата (рис. 38.). В этом окне нажмите кнопку [image: image190.png]


.
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Рис. 38.


Откроется окно «Мастер импорта сертификатов» (рис. 39.), нажмите Далее>
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Рис. 39.


В следующем окне (рис. 40.) Вам будет предложено выбрать хранилище сертификатов. Отметьте пункт «Автоматически выбрать хранилище на основе типа сертификата». Нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 40.


В окне «Завершение работы мастера импорта сертификатов» (рис. 41.) нажмите кнопку «Готово».  
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Рис. 41.


Программа сообщит об успешном выполнении импорта сертификата (рис. 42.).
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Рис. 42.


В окне «Сведения о сертификате» (рис. 43.) нажмите Ок, в окне «Сертификат для просмотра» (рис. 44.) нажмите Готово, окно «Свойства КриптоПРО» (рис. 45.) закройте нажатием кнопки «ОК».  
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Рис. 43.
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Рис. 44.
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Рис. 45. 


В качестве считывателя можно использовать любой внешний носитель либо реестр компьютера.
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� Внимание! В соответствии с информацией ФСС РФ, реестры сведений принимаются только в регионах, задействованных в пилотном проекте по новой системе выплат, а именно в Нижегородской области, Карачаево-Черкесской Республике, Астраханской области, Курганской области, Новгородской области, Новосибирской области, Тамбовской области и Хабаровском крае (� HYPERLINK "http://fss.ru/ru/fund/77496/index.shtml" ��http://fss.ru/ru/fund/77496/index.shtml�).  


� 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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