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1.  Общая информация

1.1. О программном обеспечении

ПП «Астрал-Отчетность» предназначен для организации электронного документооборота между организациями и контролирующими органами непосредственно из ПО «1С». Обмен электронными документами происходит по защищенным телекоммуникационным каналам связи. 

Неисключительные права на использование (Лицензия) ПП «Астрал-Отчетность» предоставляются сроком на 1 год.

Для работы ПП «1С-Отчетность» необходимо наличие Лицензионной программы «1С:Бухгалтерия 8» или другой программы системы 1С:Предприятие на платформе версии 8.2. Список поддерживаемых конфигураций представлен ниже: 
1. 2.0.31.7 Бухгалтерия предприятия КОРП 8.2, редакция 2.0

2. 2.0.31.7 Бухгалтерия предприятия (базовая) 8.2, редакция 2.0

3. 2.0.31.7 Бухгалтерия предприятия 8.2, редакция 2.0

4. 1.0.34.1 Зарплата и кадры бюджетного учреждения 8.2, редакция 1.0

5. 2.5.44.1 Зарплата и Управление персоналом КОРП 8.2

6. 2.5.44.1 Зарплата и Управление персоналом (базовая) 8.2

7. 2.5.44.1 Зарплата и Управление персоналом 8.2

8. 1.3.21.1 Управление производственным предприятием 8.2, редакция 1.3

9. 1.1.17.1 Комплексная автоматизация 8.2, редакция 1.1

10. 2.0.30.8 Бухгалтерия автономного учреждения КОРП 8.2, редакция 2.0

11. 2.0.30.8 Бухгалтерия автономного учреждения 8.2, редакция 2.0

12. 2.0.30.8 Бухгалтерия автономного учреждения (базовая) 8.2, редакция 2.0

13. 1.0.8.2 Бухгалтерия государственного учреждения (базовая) 8.2

14. 1.0.8.2 Бухгалтерия государственного учреждения 8.2
15. и др.
1.2. Необходимые условия для работы с ПП «Астрал-Отчетность»



Для работы с ПП «Астрал-Отчетность» необходимо:
· Направить Заявление на выдачу и регистрацию Сертификата ключа подписи, оформленное по установленной форме, предоставить представителю поставщика ПП следующие документы:

· паспорт пользователя электронной подписи, 

· свидетельство о постановке на учет в налоговый орган, 

· документ, подтверждающий должность руководителя организации. 

· Самостоятельно установить (приобрести) Средство криптографической защиты информации (СКЗИ). Установка средств криптографической защиты информации описана в Приложениях 1. и 2. к настоящему Руководству.
· Самостоятельно,  на своем рабочем месте выработать Сертификат ключа проверки электронной подписи. Процесс выработки сертификата подробно описан в п. 4 настоящего Руководства пользователя. 
· Самостоятельно подключить учетную запись согласно п. 5. настоящего Руководства Пользователя.
· Принять и оплатить предоставленную Лицензию на право использования программного продукта.

· Использовать программный продукт только по его целевому назначению и в соответствии с лицензионными условиями.

· Обеспечить техническую возможность для установки и надлежащего функционирования программного продукта. Требования к рабочему месту Пользователя указаны в п. 1.3. настоящего Руководства Пользователя.

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

· Самостоятельно осуществлять подключение к сети Интернет.

· Для получения обновлений самостоятельно производить все необходимые действия в соответствии с п. 10. настоящего Руководства Пользователя.

· Обеспечить антивирусную защиту на своем рабочем месте.


При необходимости все вышеуказанные действия может произвести сотрудник компании «1С» при очередном посещении Вашей организации. Эта услуга является платной. 


Внимание! Для отправки отчетности в ПФР НЕОБХОДИМО ЗАКЛЮЧИТЬ Соглашение об обмене электронными документами в СЭД ПФР по телекоммуникационным каналам связи. 



1.3. Требования к рабочему месту 


Для обеспечения работоспособности ПП «Астрал-Отчетность» необходимо выполнение следующих требований к рабочему месту:
·  ЭВМ под управлением операционных систем Windows XP/Server 2003/Vista/7; 

·  Программный продукт 1С:Предприятие версии 8.2 и выше;
·  ОЗУ - не менее 512 Мбайт; 

·  Свободное место на жестком диске - не менее 1,0 ГБ; 

·  Internet канал со скоростью не менее 128 кБит/сек (допускается модемное соединение, подключение через мобильный телефон, поддерживающий GPRS); 

·  Для работы через Прокси-сервер необходимо открыть порты HTTP – 80 и 85, POP3 порт 110, SMTP порт 25; 

·  Работающий USB-порт (если ключ ЭП выдан на eToken); 

·  Привод CD-ROM (только для первичной установки программы).


Для работы с ПП «1С-Отчетность» также необходимо обеспечить антивирусную защиту рабочего места Пользователя.  

1.4. Структура документооборота c контролирующими органами

Подтверждение оператора: подтверждение ЗАО «Калуга Астрал» о том, что файл успешно принят специализированным оператором связи (в данном случае – ЗАО «Калуга Астрал»). 
Квитанция (кроме ФНС): подтверждение специалиста контролирующего органа о том, что файл от организации доставлен в инспекцию и принят на проверку и о том, что подлинность подписи установлена. 

Протокол (кроме ФНС): решение о том, что отчет соответствует (положительный протокол) либо не соответствует (отрицательный протокол) требованиям формата представления отчетности в электронном виде. 


ЕСЛИ ВАМ ПРИШЕЛ ОТРИЦАТЕЛЬНЫЙ ПРОТОКОЛ ВХОДНОГО КОНТРОЛЯ, ВЫ ДОЛЖНЫ В ТЕЧЕНИЕ 5 ДНЕЙ ИСПРАВИТЬ ОШИБКИ И ОТОСЛАТЬ ДЕКЛАРАЦИЮ ЗАНОВО. 

Пенсионный Фонд РФ направляет квитанцию в течение 4 суток, протокол – в течение 6 суток. 

Для ФНС: 

Подтверждение даты отправки - формируемый специализированным оператором связи или налоговым органом электронный документ, содержащий данные о дате и времени отправки налогоплательщиком (налоговым представителем) налоговой декларации (расчета) и документа в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи.
Квитанция о приеме - формируемый налоговым органом электронный документ, подтверждающий факт приема представленной налогоплательщиком (налоговым представителем) налоговой декларации (расчета). 

 
Уведомление об отказе - формируемый налоговым органом электронный документ, подтверждающий факт отказа в приеме представленной налогоплательщиком (представителем) налоговой декларации (расчета) с указанием причин отказа. 

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.
Извещение о вводе - формируемый налоговым органом для налогоплательщика (налогового представителя) электронный документ, подтверждающий факт переноса данных представленной налоговой декларации (расчета) в информационные ресурсы налогового органа.
Извещение о получении - формируемый получателем для отправителя электронный документ, информирующий отправителя о получении электронного документа.
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. 

2. Запуск внешней обработки ЗАО «Калуга Астрал»


Во время очередного посещения Специалист компании «1С» передаст Вам файл для создания заявления на выдачу и регистрацию сертификата ключа ЭП. Файл имеет следующий вид (рис. 2.1.).
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Рис. 2.1.

Запустите ПО 1С: Бухгалтерия 8.2. 

Выберите пункт меню «Файл» - «Открыть» (рис. 2.2.). 
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Рис. 2.2.

В появившемся окне (рис. 2.3.) укажите путь к сохраненному файлу «КалугаАстралЗаявкаНаРегистрацию» и нажмите кнопку [image: image3.png]
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Рис. 2.3.


Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 2.4.). 
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Рис. 2.4.

3. Работа со средством криптографической защиты информации (СКЗИ)


Для начала работы с Мастером заполнения заявлений укажите путь к модулю внешней обработки через пункт меню «Файл» - «Открыть» программы «1С:Предприятие».

Перед Вами откроется окно справочника «Заявки на подключение к электронному документообороту». Нажмите кнопку [image: image6.png]) MacTep noakmosera



 (рис. 3.1.). 
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Рис. 3.1.

В открывшемся окне Мастера заполнения заявления на подключение к информационному взаимодействию по защищенным каналам связи (рис.  4.1.) нажмите кнопку «Далее». 

Перед Вами откроется окно выбора СКЗИ (рис. 3.2.). разделе «Укажите криптопровайдер» будет указана информация об установленной на компьютере программе-криптопровайдере. В случае, если криптопровайдер на компьютере не установлен, выберите нужную программу из списка.


Из раздела «Справочная информация» Вы можете перейти на сайт разработчика и скачать нужную программу. 
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Рис. 3.2. 


Подробные инструкции по установке и настройке СКЗИ приведены в Приложениях 1. и 2.

В случае, если программа-криптопровайдер ранее была установлена на Вашем компьютере, продолжите действия начиная с рис. 4.4. настоящего Руководства. 
4. Создание и отправка заявки на регистрацию

После того, как программа-криптопровайдер будет установлена на Ваше рабочее место, можно продолжить отправление заявки. 

Для этого Вам необходимо повторно запустить Мастер заполнения заявления на подключение к информационному взаимодействию по защищенным каналам связи и нажать кнопку [image: image9.png]) MacTep noakmosera



 (рис. 4.1.). 
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Рис. 4.1.

Откроется Мастер формирования учетной записи и заявки на подключение (рис. 4.2.). Нажмите кнопку [image: image11.png]Hanee >



. 
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Рис. 4.2.

В следующем окне (рис. 4.3.) убедитесь в правильности отображения программы-криптопровайдера и также нажмите «Далее». 
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Рис. 4.3.


Выберите организацию, для которой хотите создать заявку (рис. 4.4.). Для этого нажмите кнопку [image: image14.png]


 в строке «Организация» и в выпадающем списке выберите название организации. После этого все поля, также представленные в данном окне, будут заполнены автоматически. Нажмите кнопку [image: image15.png]Hanee >



. 
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Рис. 4.4.

В следующем окне (рис. 4.5.) необходимо указать информацию о владельце сертификата ключа подписи. Для этого выберите должность сотрудника и нажмите кнопку [image: image17.png]


. В случае, если Вы выбираете должность «Директор», поля «ФИО» и «Кадровые сведения» заполняются автоматически из справочника. 

[image: image18.png]Butop enanensua LN

BuiGop corpyanura
© Mvperton
Toeve Syramep
OHeromamen )

PHO siibpanmoro corpyanuxa

oneea —

Kanpostie cenenus

[r— O ) e [

Iloxymen ynocTosepswoui asmHocTs

By [

O e —

Kemseaan ( )

UIKSKITE CBEREHR O COTPAIHAKS OPTaHU3BILM, Ha WA KOTOPOTD GUleT HSASH CEpTHPHKT K10k
S SKTPOHHD LADPOSO OATCH

< Hasan Hanee > | 3akpers





Рис. 4.5.

В случае, если необходимо указать информацию о другом сотруднике, выберите пункт «Исполнитель» и нажмите кнопку [image: image19.bmp]. Из списка сотрудников организации (рис. 4.6.) выберите сотрудника, на чье имя должен быть сформирован сертификат электронной подписи. 
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Рис. 4.6.

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


В открывшемся окне «Сотрудники организации» нажмите кнопку «Добавить» (рис. 4.7.). 
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Рис. 4.7.


Перед вами появится окно «Помощник приема на работу» (рис. 4.8.). Введите данные о сотруднике и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 4.8.


В следующем окне выдерите подразделение, в которому относится сотрудник (рис. 4.9.) и должность сотрудника (рис. 4.10.). Также необходимо заполнить поля «Дата приема» и «Оклад». 
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Рис. 4.9.
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Рис. 4.10.

Нажмите кнопку «Далее». 


В окне «Дополнительная информация» при необходимости введите дополнительную информацию и нажмите кнопку «Готово» (рис. 4.11.). 
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Рис. 4.11.


Пользователь добавлен в список (рис. 4.12.). Выберите его.
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Рис. 4.12.


Кадровые сведения о сотруднике будут заполнены автоматически. Информацию о документе, удостоверяющем личность, необходимо внести вручную (рис. 4.13.). Нажмите кнопку [image: image27.png]Hanee >
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Рис. 4.13.


В следующем окне (рис. 4.14.) Вам необходимо выбрать направление сдачи отчетности. Для этого воспользуйтесь кнопкой [image: image29.png]) Nodagume Hanpasnenve



. После того, как все направления добавлены, нажмите кнопку [image: image30.png]Hanee >
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Рис. 4.14.


Перед Вами появится Соглашение о присоединении к Регламенту УЦ (рис. 4.15.). Соглашение позволяет использовать услуги Удостоверяющего центра по поддержке сертификата электронной подписи. Ознакомьтесь с текстом Соглашения, после чего проставьте галочку «Подтверждаю что принимаю условия соглашения о присоединении к регламенту Удостоверяющего центра» и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 4.15.


Заявление на подключение будет сформировано и подготовлена к сохранению и отправке. В следующем окне (рис. 4.16.) выберите пункт «Сохранить и отправить» и нажмите кнопку «Готово». 
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Рис. 4.16. 

Перед Вами появится инструкция по созданию контейнера закрытого ключа и окно для указания места хранения контейнера закрытого ключа (рис. 4.17.).  Ознакомьтесь с инструкцией, после чего нажмите кнопку [image: image34.png]
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Рис. 4.17.

В окне для ввода пароля контейнера ключа (рис. 4.18.) задайте пароль и подтвердите его. Пароль должен содержать в себе не менее 6 символов. 
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Рис. 4.18. 

Перед Вами появится окно электронной рулетки (рис. 4.19.). Передвигайте курсор в пределах окна либо нажимайте любые клавиши на клавиатуре. В результате Ваших действий будет инициализирован генератор случайных чисел. 
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Рис. 4.19.

После генерации контейнера закрытых ключей запрос будет отправлен в Центр Лицензирования и перед Вами появится следующее сообщение (рис. 4.20.). Нажмите кнопку [image: image38.png]
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Рис. 4.20.

Для того, чтобы получить сертификат ключа подписи, нажмите кнопку [image: image40.png]') 3. D6HOBUTE CTATYChI 33AB0K [NOAY4WTE OTBET C Cepeepa)



 (рис. 4.21.).
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Рис. 4.21.


В нижней части рабочего окна программы будут отображаться сообщения, полученные во время сеанса связи с сервером. В случае, если сертификат ключа электронной подписи еще не создан, здесь будет отображаться сообщение «Заявка на подключение еще не обработана сервером». 


Дождитесь появления сообщения «Учетная запись пользователя ... создана. Вы можете ее подключить в Справочники – Организации»  (рис. 4.22.).
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Рис. 4.22.

По окончании сеанса связи перед Вами появится следующее сообщение (рис. 4.23.), закройте его нажатием кнопки [image: image43.png]
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Рис. 4.23.
5. Подключение учетной записи пользователя

Прикрепление учетной записи к организации происходит автоматически. После получения сообщения «Учетная запись пользователя создана» необходимо проверить это. Для этого в рабочем окне программы «1С:Предприятие» выберите пункт меню «Предприятие» - «Организации» (рис. 5.1.)
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Рис. 5.1.


В окне «Организации» (рис. 5.2.) выберите организацию, для которой нужно подключить учетную запись. 
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Рис. 5.2.


Откройте эту организацию и перейдите на вкладку «Документооборот». Выберите из списка первый пункт «Использовать встроенный механизм  информационного взаимодействия по каналам связи» (рис. 5.3.). Нажмите кнопку [image: image47.bmp]. 
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Рис. 5.3.


Из списка (рис. 5.4.) выберите учетную запись. 
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Рис. 5.4.

Учетная запись будет прописана в соответствующей строке (рис. 5.6.). Нажмите кнопку [image: image50.png]3anucate



. Закройте окно нажатием кнопки [image: image51.bmp]. 
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Рис. 5.6.


Учетная запись Пользователя активирована. 

6. Подготовка и отправка документов отчетности

6.1. 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. 6.1.1.). 
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Рис. 6.1.1.

В появившемся списке «Виды отчетов» выберите форму РСВ, название организации и период, за который составляется отчет (рис. 6.1.2.). нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 6.1.2.

Заполните форму РСВ, после чего поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 6.1.3.). 
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Рис. 6.1.3.

После этого закройте форму РСВ.

Далее необходимо заполнить формы СЗВ и АДВ. Для этого перейдите в пункт меню «Кадры» - «Документы персонифицированного учета ПФР» (рис. 6.1.4.)
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Рис. 6.1.4.

В появившемся окне нажмите кнопку «Добавить» и из списка выберите документ «Опись сведений АДВ-6-2» (рис. 6.1.5.). 
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Рис. 6.1.5.

Заполните форму АДВ-6-2 и выберите ранее подготовленный отчет РСВ (рис. 6.1.6.). 
[image: image58.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. 6.1.6.

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. 6.1.7.).  
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Рис. 6.1.7.

Заполните форму СЗВ, нажмите последовательно кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 6.1.8.).
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Рис. 6.1.8.

В форме «Опись сведений АДВ-6-2» нажмите кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 6.1.9.). Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть». 
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Рис. 6.1.9.

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. 6.1.10.). 
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Рис. 6.1.10.

Заполните форму СЗВ-6-3 и привяжите к ней ранее заполненную форму АДВ-6-2 (рис. 6.1.11.).
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Рис. 6.1.11.

Нажмите кнопку «Провести» и «Записать». Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть» (рис. 6.1.12.).
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Рис. 6.1.12.

Перейдите в ранее заполненную форму АДВ-6-2 и нажмите «Отправка» - «Отправить» (рис. 6.1.13.). 
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Рис. 6.1.13.
6.2. 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. 6.2.1.). 
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Рис. 6.2.1. 


После заполнения формы отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Подготовить к отправке» (рис. 6.2.2.).
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Рис. 6.2.2.

В случае, если отчет ранее не был подготовлен к отправке, перед Вами появится окно следующего вида (рис. 6.2.3.)
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Рис. 6.2.3.


Выберите пункт «Да, я уверен(а) в том, что отчет готов к предоставлению в налоговый орган» и нажмите кнопку [image: image69.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. 6.2.4.). 
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Рис. 6.2.4.


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. 6.2.5.).
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Рис. 6.2.5.

После подготовки отчета выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 6.2.6.). 
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Рис. 6.2.6.


Файл отчетности будет отправлен в налоговую инспекцию. 


Для отслеживания состояния документооборота по данному файлу отчетности в разделе «Регламентированные отчеты» нажмите кнопку [image: image73.bmp] (Отображать панель обмена). 

При этом в нижней части окна журнала регламентированных отчетов появится окно обмена документами (рис. 6.2.7.). 
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Рис. 6.2.7.

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:
[image: image75.png]DNara Havana



 - дата отправки документа (начало документооборота);

[image: image76.png][Nara saBepweHus



 - дата завершения документооборота;

[image: image77.bmp] - первичное сообщение;
[image: image78.bmp] - подтверждение даты отправки;
[image: image79.bmp] - извещение о получении подтверждения даты отправки;
[image: image80.bmp] - извещение о получении отчетности;
[image: image81.bmp] - результат приема отчетности;
[image: image82.bmp] - извещение о получении извещения о приеме;
[image: image83.bmp] - результат обработки отчетности;
[image: image84.bmp] - извещение о получении результата обработки. 

7. 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. 7.1.). 
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Рис. 7.1.

В открывшемся окне выберите пункт меню «Перейти» - «Внешние электронные представления отчетов» (рис. 7.2.). 
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Рис. 7.2.


В окне справочника нажмите кнопку «Загрузить» (рис. 7.3.).  
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Рис. 7.3.

Укажите путь к сохраненному файлу отчетности (рис. 7.4.). Выберите нужную декларацию и нажмите кнопку «Открыть». 
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Рис. 7.4.

Заполните параметры отчета и нажмите кнопку «ОК» (рис. 7.5.). 
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Рис. 7.5.


Перед Вами откроется текст файла отчетности в формате .xml (рис. 7.6.). 
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Рис. 7.6.

Для отправки файла отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 7.7.).  
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Рис. 7.7.
8. Отслеживание документооборотов


Для отслеживания документооборотов по отправленным документам отчетности в модуле «Регламентированная отчетность» выберите пункт «Перейти» - «Журнал обмена» (рис. 8.1.).  
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Рис. 8.1.


Перед вами откроется окно следующего вида (рис. 8.2.). 
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Рис. 8.2.


В данном модуле Вы можете отслеживать документообороты с контролирующими органами (ФНС, ПФР, ФСС). Для этого слева Вам необходимо выбрать соответствующую вкладку (рис. 8.2., А). 


Кроме того, Вы можете просматривать информацию по исходящим/входящим документам и запросам на информационные выписки (рис. 8.2., Б). 


Для того, чтобы просмотреть информацию по интересующему Вас документообороту, дважды щелкните по соответствующей ему строке. Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 8.3.). 
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Рис. 8.3.

В разделе «Сообщения» (рис. 8.3., 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 электронно-цифровая подпись к нему (рис. 8.4.). 

[image: image95.png]Tpancnopmoe cooGuerme ot 02.02.2012 3:00:00

Dedicron ~ | [l | 5] | Borpyswms - | Mepeam - | (2) | Honomrensro.

Mpotokon kowtpons oTsemsocT. Monysen 02.02.2012 17:11:29.
T Mporokon
Ompasurens: 09099

Monyarens:  Actpan Tect3
Conepvwoe

© Mpotoxon

© Mpunoxerme k ApoToKony
R 3nectpormoueposan nogwics npencTasutens N1PF

Moarsepxaere abonents
KeurasLys 0 socTasice npoTorona korpons, Ompasner 02.02.2012 171250,





Рис. 8.4.

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. 8.5.). Подобным образом Вы можете просмотреть каждое полученное вложение. 
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Рис. 8.5.

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: image97.png]


. Результат будет отображен в столбце «Статус проверки». Кроме того, Вы можете просмотреть сертификат, для этого нажмите кнопку [image: image98.png]Moxasam ceprumiar



 (рис. 8.6.). 
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Рис. 8.6.
9. Неформализованный документооборот


Для того, чтобы направить письмо в адрес ИФНС либо ПФР, перейдите на вкладку «Исходящие документы» (рис. 9.1.). 
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Рис. 9.1.


Нажмите кнопку [image: image101.png]) Hoseiit



. Перед Вами появится окно для создания нового сообщения (рис. 9.2.). В верхней части сообщения будет отображаться статус сообщения (в данном случае «Сообщение создано»). 
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Рис. 9.2. 


На вкладке «Вложения» Вы можете добавить вложения к отправляемому сообщению. 


После того, как все необходимые действия произведены, нажмите кнопку  [image: image103.png]s= OTpaBuTE



. 

Сообщение будет отправлено, и в верхней части сообщения отобразится статус «Сообщение создано, отправлено. Ожидается квитанция» (рис. 9.3.). 
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Рис. 9.3.


Письма, полученные из контролирующих органов, Вы можете просмотреть на вкладке «Входящие документы» (рис. 9.4.). Для того, чтобы отправить ответ на полученное сообщение, воспользуйтесь кнопкой [image: image105.png](3 Oreenme.



. 
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Рис. 9.4.

10. Запросы на информационную выписку


Запрос на выписку Вы можете создать в разделе «Запросы» (рис. 10.1.).
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Рис. 10.1.


Для этого нажмите кнопку [image: image108.png]) Hoewiii



. Перед Вами откроется окно для создания запроса на информационную выписку (рис. 10.2.).
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Рис. 10.2.


Здесь Вы можете создать запросы на получение следующих услуг:

- 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.


Заполните все необходимые поля и нажмите кнопку [image: image110.png]s= OTpaBuTE



. Полученная выписка будет отображена в разделе «Ответ» (рис. 10.1., А). 

11. Дополнительные функции


ПП «1С-Отчетность» помимо основных своих функций имеет также и дополнительные. 


К таким функциям относят печать документов, принудительную отправку заявлений, удаление неактуальных заявлений, настройку доступа в интернет через прокси-сервер и обновление (рис. 11.1.). 
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Рис. 11.1.

Функция [image: image112.png]| Dokymenter~



 (рис. 11.2.) предназначена для вывода на печать Заявления на выдачу и регистрацию сертификата ключа подписи, Лицензии на использование ПО и др. (рис. 11.3.). 
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Рис. 11.2.
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Рис. 11.3.

Функция [image: image115.png]‘s OrpaeiTe



 используется в случае, если необходимо отправить ранее сформированное, но не отправленное Заявление. 


Функция [image: image116.png]# Yaamme



  предназначена для удаления из списка заявлений, которые более не являются актуальными. 
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 используется в случае, если для соединения соединение с Интернетом необходимо авторизоваться на прокси-сервере. 


В этом случае в форме настройки доступа в интернет (рис. 11.4.) проставьте галочку «Для доступа в Интернет необходима авторизация на прокси», заполните поля «Пользователь», «Пароль», «Сервер», «Порт сервера» и нажмите кнопку [image: image118.png]O



. 
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Рис. 11.4.


Функция [image: image120.png]E 06HoBMTE cepTUdMKkaTE NoNY4aTENSH



 используется для обновления сертификатов получателей на компьютере Пользователя. Галочками выделите направления, для которых необходимо обновить сертификаты и нажмите кнопку [image: image121.png]EA06nHosums cepruaukarel



 (рис. 11.5.). 

[image: image122.png]@& O6nosnenwe cepruduratos PCC, PP, X

iioeis cepmumaTel PL0

[¥)06rosuTe cepriduate UPHC

(¥ O6rosure ceprudukatel PP

[E06roevms ceprupukarel 3¢ Sakpes opiy





Рис. 11.5.

Сертификаты будут загружены с сервера и установлены в соответствующие хранилища. По окончании обновления сертификатов будет выведено служебное сообщение следующего вида (рис. 11.6.).

[image: image123.png]Cayxebibie coobuenms x
|+ B paspasomxe.

+ 5 paspasore.
+ [B_oBroBReR cepTuguraT $CC_[ CTapsi oTHedaToR ecddcsThZOf4T61a3531300e57CIE6C3 766ea3bb | . OTHEUaTOR HOBOTO CepTuguRaTar a0dl4bbZeZ002520fe36dede6105410045] v





Рис. 11.6.


Функция [image: image124.png]& O6Hosute ofipatioTky



 используется для обновления ПП «1С-Отчетность». Адрес сервера обновлений прописывается в программном продукте по умолчанию, для обновления нажмите кнопку [image: image125.png]O6HoBuTs oBpatoTKy



 (рис. 11.7.).
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Рис. 11.7.

В случае, если ПП «Астрал-Отчетность» на Вашем компьютере не нуждается в обновлении, будет выведено следующее служебное сообщение (рис. 11.8.). 
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Рис. 11.8.
Приложение 1. Установка и настройка ПО СКЗИ ViPNet CSP


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

1. В  модуле «Настройка криптопровайдера» (рис. 1.) перейдите по ссылке «Скачать бесплатный криптопровайдер ViPNet CSP». 
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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: image133.png]


.
[image: image134.jpg]119 OO e Bt AOTKHSI IPUPT 3TO COrnBuere.

TInuensmoRHOE CONTAIERRE ¢ KOHETHNM NOTB0BATENEM
sa nporpawney ana SBM (Kpnronposaiizep ViPNet CSPy

[Hacrommes  comnamenne sacmowastcs mexay Bawn, Komesmsm
nomszomarenen, n OAO (WndoTeKCy (OTPH. 1027739185066, MHE.
7710013769, sopmmmnecknii ampec: 127287, . Mocma, Crapait
[Merpomco-Pasymoncinit  npoess, som 1123, crp. 1) n memmeres
ungopuanuei o6 amTopeom mpame  ySmIAHOR oepToil Ha cEOGORHO
lpacnpocTpanacusii xommmexe mporpaum Ana OBM «(Kpamromposaiiacp
[ViPNet CSP» (nance Iporpamia) m o NpEROCTABNACMBIX KOREWHOMY
nomszomaTemo NpaRa Ha HETo.

(B caysac HeCOMNACHA © MANOXCHHMME HAXe JOIORHAME, CONTALICHE
cunractea me sacnowenEM n Bal He BNpaBe KONAPORATS  HCIONEI0BATE |,

i FevaR 370 car AalieHE





Рис. 6.
8. В окне «Способ установки» (рис. 7.) нажмите кнопку  [image: image135.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: image138.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». 

Рис. 17.

Приложение 2.  Установка ПО Крипто ПРО CSP  

Для начала установки запустите файл Setup программы.

Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 1.): 
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Рис. 1.

Нажмите Далее>. В следующем окне (рис. 2.) 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. 2.

В окне «Сведения о пользователе» (рис. 3.) заполните поля «Пользователь», «Организация», «Серийный номер» (указан в Лицензионном соглашении). Нажмите Далее>. 
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Рис. 3.
В следующем окне (рис 4.) выберите вид установки «Обычная», нажмите Далее>. 
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Рис. 4.

Программа сообщит о готовности к установке (рис. 5.), нажмите кнопку Установить. 
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Рис. 5.

Начнется установка программы (рис. 6.): 
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Рис. 6.



После того, как программа сообщит об успешном окончании установки КриптоПРО CSP (рис. 7.) , нажмите кнопку Готово. 
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Рис. 7.



После этого появится окно «Обновление Крипто ПРО CSP» (рис. 8.). Нажмите кнопку Обновить. 
[image: image154.png]15 O6Hosnenwe Kpunrarpo CSP - InstallShield Wizard

Bac npueeTcTyeT nporpamma Instalishield
Wizard ans o6HoBAEHAs KpuniTolIpo CSP

Macrep Instalishield(R) Wizard ycTanoenT ofiosneie a7
KpATOlNpo CSP 1 KONMIOTE. A9 NPOAOKEHHA HaXtTe:
oy "OBHoBuTY.





Рис. 8.



Появится окно установки КриптоПРО (рис. 9.), после окончания установки нажмите ставшую активной кнопку Далее>. 
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Рис. 9.


На следующем этапе нажмите кнопку Готово (рис. 10.).  
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Рис. 10.



Появившееся окно предложит произвести перезагрузку компьютера (рис. 11.) 
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Рис. 11.



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. 12.):
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Рис. 12.
На вкладке «Оборудование» нажмите кнопку «Настроить считыватели» (рис. 13.):
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Рис. 13.


В появившемся окне (рис. 14.) нажмите кнопку [image: image160.png]


. 
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Рис. 14.



Откроется окно «Мастер установки считывателя» (рис. 15.), нажмите кнопку Далее>
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Рис. 15.
В окне «Выбор соединения» нажмите  Далее>. В окне «Имя считывателя» (рис. 16.) назначьте имя считывателя либо используйте заданное имя. 
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Рис. 16.


В окне завершения работы мастера установки считывателя (рис. 17.) нажмите Готово. 
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Рис. 17.



Вы вернулись в окно «Управление считывателями» (рис. 18.). Выберите дисковод «А» и нажмите кнопку [image: image165.png]


. Система запросит подтверждение на удаление считывателя (рис. 19.). После удаления считывателя нажмите ОК.
[image: image166.png]Ynpasnenne cunm

B

Yeranos eH CreAyIOLHe CaHTLIBITEM:

SEe
S eraeon, 5

Cones )





Рис. 18.
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Рис. 19.

Перед Вами открылось окно «Свойства КриптоПРО CSP». Перейдите на вкладку «Сервис» и нажмите кнопку «Просмотреть сертификаты в контейнере» (рис. 20.)
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Рис. 20.



При помощи  кнопки [image: image169.png]


 (рис. 21.) укажите на созданный ключевой контейнер (рис. 2.2.22.). Нажмите Далее>.
[image: image170.png]CePTHMKATLL B KOHTe iHe e 3aKPLITOTo Kkua

Kowreanep sakpuroro kmosa
BESIITE W YKBKITE KOHTEFHER 33KPLITOND K043 1A TPOCMOTP
CoPTUPKSTOR B STOM KoNTelHepe

v knovesora karresinepa:
| s0p.

Beeneroe i san0eT Kovecoi KorTeeD:
® Monszosarenn
O Koneorepa

Buepime CSPam oo Knoveess ko
CoploPro GOST A 34102001 CyplogephioSevics Povid ]





Рис. 21.
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Рис. 22.


На следующем этапе (рис. 23.) просмотрите информацию о сертификате, при необходимости выберите новый и нажмите Готово.
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Рис. 23.


После этого перед Вами появится окно сертификата (рис. 24.) в этом окне нажмите кнопку. [image: image173.png]
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Рис. 24.



Откроется окно «Мастер импорта сертификатов» (рис. 25.), нажмите Далее>
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Рис. 25.



В следующем окне (рис. 26.) Вам будет предложено выбрать хранилище сертификатов. Отметьте пункт «Автоматически выбрать хранилище на основе типа сертификата». Нажмите Далее>
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Рис. 26.



В окне «Завершение работы мастера импорта сертификатов» (рис. 27.) нажмите Готово. 
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Рис. 27.



Программа сообщит об успешном выполнении импорта сертификата (рис. 28.).
[image: image178.png]MacTep uunopta ce pridpukaTon

\1) MimopT yenewno ssinomen





Рис. 28.



В окне «Сведения о сертификате» (рис. 29.) нажмите Ок, в окне «Сертификат для просмотра» (рис. 30.) нажмите Готово, окно «Свойства КриптоПРО» (рис. 31.) закройте нажатием на кнопку Ок. 
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Рис. 29.
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Рис. 30.
[image: image181.png]CrorcTsa: Kpunoflpo CSP.

Hononwreneso Anropima Beaanacrocts.
Oty Otopuosare Cepevc.

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

oo amsives) [ Sunmwoses

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

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———)

e





Рис. 31. 


В качестве считывателя можно использовать любой внешний носитель либо реестр самого компьютера.[image: image182.bmp][image: image183.bmp][image: image184.bmp][image: image185.bmp][image: image186.bmp][image: image187.bmp][image: image188.bmp][image: image189.bmp][image: image190.jpg]() CTPAA




� 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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