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Введение 

Настоящий документ является частью документации по системе "Correqts" версии 2.0.5. 

На кого ориентирован документ 

Документ предназначен для клиента банка. 

Предполагается наличие у пользователя базовых знаний в области банковского обслужива-

ния и банковской документации. 

Предполагается также, что пользователь обладает практическими навыками работы с при-

ложениями в операционной системе Windows, включая работу в сети Интернет с использо-

ванием веб-браузеров. 

Организация документа 

Документ разбит на несколько глав. 

• В гл. 1 «Общее описание cистемы» [стр. 9] приведены общие сведения о системе, опи-

саны принципы ее функционирования. 

• В гл. 2 «Инструкции по работе с системой» [стр. 51] приведены подробные инструкции 

по выполнению различных операций в системе. 

Дополнительные материалы о системе приведены в приложениях. 

Рекомендации по использованию документа 

Документ рекомендуется использовать и в качестве ознакомительного материала, и в каче-

стве справочника при работе с системой. Документ рекомендован как для последователь-

ного, так и для выборочного чтения. 

Соглашения по оформлению 

Кавычками выделяются значения полей экранных форм и различных параметров. 

Наименования разделов и пунктов меню отделяются друг от друга символом →. 

В названиях экранных форм и окон, упоминаемых в тексте, в квадратных скобках приво-

дятся пояснения, не отображаемые в строке заголовка соответствующего окна / формы. 

Для выделения блоков текста используются специальные средства оформления, представ-

ленные ниже. 

Примечание 

Служит для выделения дополнительной или разъясняющей информации, в том числе ссылок 

на фрагменты документации, содержащие более подробные сведения. В основном следует 

непосредственно за элементом, к которому оно относится, но может предшествовать целой 

главе или разделу. 
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Внимание! 

Служит для выделения важной информации, на которую следует обратить внимание. 

Служит для выделения примеров в тексте. 

Служит для выделения дополнительной информации, рекомендованной для углубленного 

изучения системы. В основном информация, помеченная подобным образом, представляет 

собой описание редко используемых возможностей системы. Данную информацию можно 

пропустить при ознакомительном чтении. 
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Перечень терминов и 
сокращений 

Перечень сокращений 

АРМ См. Автоматизированное рабочее место. 

БС Бухгалтерская система. 

Гл. Глава (документа). 

Гр.инстр. Группа инструкций. 

ДБО Дистанционное банковское обслуживание. 

Инстр. См. Инструкция. 

ОС Операционная система. 

ПО Программное обеспечение. 

Разд. Раздел (документа). 

СКЗИ Средство криптографической защиты информации. 

УЦ Удостоверяющий центр 

См. Электронная подпись. 

ЭД См. Электронный документ. 

ЭП См. Электронная подпись. 

ЭЦП Электронная цифровая подпись, устаревший термин 

См. Электронная подпись. 

Перечень терминов 

Автоматизированное рабочее место Автоматизированное рабочее место (АРМ) – совокупность тех-

нических (персональный компьютер, мобильный телефон, КПК, тер-

минал и т. п.) и программных (ОС, браузер и т. д., см. разд. 1.1.1.2 

«Требования к программному обеспечению» [стр. 9]) средств, предо-

ставляющих пользователю возможность работы в системе. 

Двухфакторная аутентификация Аутентификация пользователя одновременно и по паролю и по 

средству подписи (см. разд. 1.2 «Авторизация пользователя при входе 

в систему» [стр. 11]) 

Инструкция В рамках документации по системе инструкция (сокращенно инстр.) – 

подробное описание последовательности действий, которые необхо-

димо выполнить в системе "Correqts" или в сторонней системе для ре-

шения некоторой завершенной первичной задачи: осуществления опе-
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рации над одним или несколькими однотипными объектами системы, 

запуска приложения, задания значений конфигурационных параметров 

и т. д. Примеры инструкций: создание / редактирование электронного 

документа ДБО, постановка / снятие подписи ЭД ДБО, изменение па-

роля для входа в систему. 

Клиент Клиент банка – юридическое лицо, индивидуальный предприниматель 

или физическое лицо, занимающееся частной практикой в порядке, 

установленном действующим законодательством Российской Федера-

ции, заключившее с банком договор на предоставление услуг с исполь-

зованием системы "Correqts". 

Связанные поля экранных форм Логически связанные поля экранных форм, заполняемые дан-

ными из какого-либо одного справочника системы. При выборе из 

справочника значения одного из полей значения остальных полей си-

стема заполняет автоматически. Работа со связанными полями описана 

в инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]. 

Система Система "Correqts". 

Служба поддержки Банковская служба технической поддержки клиентов 

Сменный носитель Cменный носитель криптографических ключей: электронное персо-

нальное устройство хранения ключевой информации ЭЦП. Подключа-

ется к АРМ пользователя (см. разд. 2.1.4.3 «Подключение USB-токена» 

) при постановке / снятии подписи ЭД. В качестве сменных носителей 

могут использоваться как обычные электронные носители информации 

(USB-флеш-накопитель "флешка", дискета и т. п.), так и токены – 

специализированные носители с аппаратной защитой информации 

(см. разд. 1.4.1.3.5 «Носители ключевой информации» [стр. 17]). 

Справочник Структурированный набор справочной информации, используемой при 

формировании документов различного типа. 

Средство подписи Специальное описание (запись в базе данных системы), объединяющее 

в себе информацию о пользователе, выданном комплекте ключей и 

правах на подпись документов. Средство подписи определяет, подписи 

какого типа под какими документами каких организаций может поста-

вить пользователь. 

Токен Устройство USB-токен (USB-брелок) – разновидность сменного носи-

теля криптографических ключей: электронное персональное устрой-

ство хранения ключевой информации ЭЦП в защищенном на аппарат-

ном уровне виде. Подключается к USB-разъему ПК пользователя 

(см. разд. 2.1.4.3 «Подключение USB-токена» ). 

Электронная подпись Электронная подпись (ЭП) – реквизит электронного документа, полу-

ченный и используемый в электронных документах с соблюденим тре-

бований соответствующих законов и стандартов. ЭП предназначена 

для идентификации владельца данной ЭП, а усиленная ЭП также и для 

защиты электронного документа от подделки и искажений. У квали-

фицированной усиленной ЭП подлинность ключей и их принадлеж-

ность определенному владельцу удостоверены Удостоверяющим Цен-

тром (УЦ). Ключи ЭП могут быть одноразовые или многоразовые 
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(действующие в течение заданного периода времени). Под документом 

может быть несколько ЭП, каждая из которых заверяет какое-либо 

действие. По своим функциям ЭП – электронный аналог собственно-

ручной подписи. 

Электронный документ Электронный документ (ЭД) – электронный образ документа (платеж-

ного или иного), представленный в согласованном участвующими в 

документообороте сторонами формате, определяемом программными 

средствами создания документа. 
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Глава 1. Общее описание 
cистемы 

1.1. Обеспечение работы с системой 

1.1.1. Требования 

1.1.1.1. Требования к аппаратному обеспечению 

1.1.1.1.1. Требования к аппаратному обеспечению клиентской части 
системы 

Аппаратная часть рабочего места сотрудника клиента должна отвечать следующим мини-

мальным требованиям: 

• Представлять собой IBM-совместимый компьютер с CPU 1.6 ГГц (Intel Pentium / 

Celeron или AMD), ОЗУ 1 Гб, сетевой платой Ethernet 100 Мбит/сек, манипулятором 

"мышь", разрешением экрана 1024х728 пикселей и иметь не менее 100 Мб свободного 

места на жестком диске. 

• Поддерживать устойчивое соединение с сетью Интернет по протоколу HTTPS. 

• Обеспечивать подключение сменного носителя криптографической информации, при-

меняемого данным пользователем для работы с ЭЦП , а именно: 

○ Если в качестве сменного носителя используется USB-токен или обычный USB-

флеш-накопитель ("флешка")  – иметь хотя бы один действующий USB-порт, обес-

печивающий работу с данными устройствами в соответствии со спецификацией 

USB 2.0. 

○ Если в качестве сменного носителя используется дискета – иметь хотя бы один дей-

ствующий дисковод соответствующего типа. 

1.1.1.2. Требования к программному обеспечению 

1.1.1.2.1. Требования к программному обеспечению клиентской части 
системы 

На рабочем месте сотрудника клиента должно быть установлено следующее ПО: 

• Одна из перечисленных ниже ОС: 

○ Windows 2000 / XP / 2003 / 7 (варианты издания Ultimate, Professional, Enterprise, 

Home Premium, Home Basic). 

• Интерпретатор Java-приложений Java Runtime Environment (JRE) версии 1.6 update 25 и 

выше. 
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Примечание 

JRE используется для запуска Java-апплета подписи. Последнюю версию JRE можно ска-

чать на сайте http://java.com/ru (кнопка скачать Java бесплатно). 

• Один из перечисленных ниже веб-браузеров: 

○ Microsoft Internet Explorer версии 8.0 и выше. 

Примечание 

В настройках безопасности Microsoft Internet Explorer должны быть разрешены 

cookies и выполнение скриптов приложений Java. 

○ Mozilla Firefox версии 13.0 и выше. 

○ Google Chrome версии 19.0 и выше. 

1.1.1.3. Требования к порядку работы 

1.1.1.3.1. Требования к порядку работы с клиентской частью системы 

При работе с системой в обязательном порядке должны соблюдаться следующие требова-

ния: 

• Если во время сеанса работы с системой к АРМ пользователя подключался сменный 

носитель криптографической информации, для завершения сеанса необходимо отклю-

чить данный сменный носитель от соответствующего АРМ, выйти из системы и В 

ОБЯЗАТЕЛЬНОМ ПОРЯДКЕ ВЫКЛЮЧИТЬ БРАУЗЕР, использовавшийся для под-

ключения к системе. 

1.1.2. Рекомендации и информация 

Сведения, приводимые в данном разделе, носят общеинформационный и рекомендатель-

ный характер. Соблюдение данных рекомендаций при работе с системой желательно, но не 

является обязательным требованием. 

1.1.2.1. Рекомендации по работе с клиентской частью системы 

1.1.2.1.1. Антивирусная защита 

Настоятельно рекомендуется иметь на АРМ пользователя постоянно активное лицензион-

ное антивирусное ПО соответствующего класса и обеспечить регулярное обновление дан-

ного ПО. 

1.1.2.1.2. Ограниченно совместимое ПО 

Как правило наиболее жесткие требования к ПО предъявляют средства криптографической 

защиты информации. Работа с системой без использования СКЗИ (то есть с возможностью 

ЭД просматривать и редактировать, но без возможности их подписывать / снимать подпись 

и, соответственно, без возможности отправлять требующие подписи ЭД в банк) может 

быть успешной (но не гарантируется) и при использовании иных ОС или иных версий ОС и 

браузеров кроме перечисленных в разд. 1.1.1.2 «Требования к программному обеспечению» 

[стр. 9]. 
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1.2. Авторизация пользователя при входе 
в систему 

Работать в системе могут только зарегистрированные в ней и успешно авторизованные (то 

есть подтвердившие своё право работать под данным системным именем) пользователи. 

Авторизация происходит при входе пользователя в систему. Успешно авторизовавшимся 

пользователям предоставляется индивидуальный набор прав на выполнение операций в си-

стеме и доступов к объектам системы (ЭД, справочникам и др.). Права пользователя зави-

сят от того, к которой из клиентских организаций (одной или нескольким) принадлежит 

данный пользователь, от набора услуг, предоставляемых данной организации / организаци-

ям, от функциональной роли пользователя и т. п. 

При использовании базового сценария авторизации аутентификация (опознание системой) 

пользователя выполняется по системному имени пользователя (логину) и паролю 

(см. инстр. «Вход в систему» [стр. 51]). Соответственно, пользователь системы не обяза-

тельно однозначно соответствует физическому лицу: при необходимости несколько физи-

ческих лиц могут поочередно работать под одним пользователем / логином или одно физи-

ческое лицо – использовать несколько логинов. 

Для дополнительной защиты от входа в систему неуполномоченных лиц может использо-

ваться двухфакторная аутентификация: аутентификация не только по паролю, но и по 

принадлежащему данному пользователю средству подписи (см. разд. 1.4.1.3.4 «Средства 

подписи» [стр. 16]). В этом случае после того, как пользователь введет правильный пароль, 

система предлагает ему дополнительно подключить к АРМ сменный носитель криптогра-

фической информации (токен) с ключами ЭП и действующим сертификатом (если соответ-

ствующий токен не подключен заранее). Только после того, как будет определено, что по-

пытку входа в систему выполняет лицо, которое не только знает правильный пароль для 

используемого им логина, но и владеет соответствующим данному логину средством под-

писи, данный пользователь будет авторизован и сможет работать в системе. Использование 

двухфакторной аутентификации определяется политикой безопасности банка. 

1.3. Структура интерфейса 

1.3.1. Главное окно системы 

Главное окно отображается после успешной авторизации в системе, все дальнейшие дей-

ствия пользователя в системе выполняются с помощью данного окна. 

Примечание 

При некоторых операциях могут использоваться дополнительные окна, которые вызываются 

из главного окна и отображаются поверх него. 

Внешний вид и состав окна представлены на следующем рисунке. 
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Рис. 1.1. Главное окно 

Окно состоит из: 

• Верхней части, в которой отображаются заголовок, главная панель инструментов, а 

также текущая дата. 

• Левой части, в которой отображается дерево доступных данному пользователю типов 

элементов интерфейса: ЭД, справочников и др., а также системное имя пользователя, 

под которым в текущем сеансе работы выполнен вход в систему. 

• Правой части, в которой отображаются экранные формы со списками ЭД, справочников 

и т.п., выбранных в области навигации, и элементы интерфейса, необходимые для дей-

ствий с ними (панели инструментов, фильтры, окна и др.). Вид и состав рабочей обла-

сти зависит от типа отображаемых элементов (см. соответствующие разделы гл. 2 «Ин-

струкции по работе с системой» [стр. 51]). 

• Между областью навигации и рабочей областью находится вертикальный разделитель, 

который перемещается при помощи мыши и позволяет пользователю установить удоб-

ное соотношение между областями. Кнопка  на разделителе позволяет свернуть об-

ласть навигации и использовать для рабочей области всю ширину окна 

(см. инстр. «Управление видом главного окна» [стр. 54]). 
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1.4. Документы 

1.4.1. Особенности работы с документами 

Для пользователя работа с электронными документами может быть в общем виде пред-

ставлена как формирование документов при помощи ряда последовательных операций и 

отправка готовых ЭД в банк. Система проверяет ЭД в ходе их формирования и позволяет 

отправку только полностью сформированных, то есть полностью и без ошибок заполнен-

ных и правильно подписанных ЭД. 

1.4.1.1. Состав и порядок операций при формировании 
документов 

Формирование документа в общем случае включает следующие операции: 

• Создание ЭД, то есть заполнение документа (формирование содержания), проверку ЭД 

(см. инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» [стр. 82]) и 

сохранение ЭД в базе данных системы. 

Примечание 

В общем случае ЭД, заполненный не полностью и /или содержащий ошибки, может быть 

сохранен и в дальнейшем отредактирован, однако некоторые (блокирующие) ошибки не 

позволяют сохранить документ даже в качестве черновика. 

• Редактирование / просмотр ЭД (необязательная операция). 

• Санкционирование ЭД (см. разд. 1.4.1.2 «Санкционирование документов» [стр. 14]). 

• Подписание ЭД (формирование комплекта подписей, см. разд. 1.4.1.3 «Подписание до-

кументов» [стр. 15]). 

1.4.1.1.1. Способы и режимы создания документов 

Создание ЭД – сложная операция, в общем случае включающая следующие первичные 

операции, выполняемые как пользователем, так и системой: 

• Открытие окна (экранной формы) ЭД. 

• Автозаполнение части полей окна ЭД системой. 

• Заполнение незаполненных и при необходимости редактирование содержания части 

уже заполненных полей окна ЭД пользователем. 

• Проверка корректности заполнения полей ЭД системой по команде пользователя (не-

обязательная операция). 

• Сохранение ЭД. 

В системе поддерживается несколько способов создания документов, отличающихся соста-

вом и содержанием автоматически заполняемых полей при открытии окна ЭД: 

• Создание ЭД с нуля (см. инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]). 
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При этом способе в момент открытия окна ЭД поля, заполняемые пользователем, пу-

сты. 

• Создание копии выбранного пользователем существующего документа 

(см. инстр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

При этом способе пользователь указывает ранее созданный ЭД, и в момент открытия 

окна создаваемого ЭД все поля данного окна кроме полей для указания даты создания и 

номера документа будут заполнены значениями, скопированными из соответствующих 

полей указанного пользователем ЭД. При необходимости значения в полях, заполняе-

мых пользователем, могут быть отредактированы. 

1.4.1.1.1.1. Сохранение документов 

Сохранение ЭД выполняется при помощи кнопки  панели инструментов окна ЭД. 

При сохранении окно документа закрывается, происходит возврат к форме списка соответ-

ствующих документов в рабочей области главного окна системы; сохраненный ЭД отобра-

жается в списке. 

Примечание 

Для корректного отображения вновь созданного / измененного документа может понадобить-

ся обновить список при помощи кнопки . 

При сохранении автоматически выполняется проверка корректности заполнения полей ЭД 

(см. инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» [стр. 82]). 

1.4.1.2. Санкционирование документов 

В системе существует настройка "Визирование", позволяющая задавать для функциональ-

ных пользовательских ролей критерии санкционирования. При настройке санкционирова-

ния для роли должны учитываться условия, приведенные в справочнике санкционаторов; 

пользователь клиента может выполнять эту настройку для своих ролей. 

При создании документа проверяется соответствие реквизитов документа параметрам 

санкционирования. Если документ соответствует хотя бы одному из критериев, указанных 

в настройке "Визирование" любой из пользовательских ролей клиента, в список санкциона-

торов создаваемого документа заносятся все пользователи с данной ролью.Если для какой-

либо роли документ попадает в число санкционируемых сразу по нескольким критериям – 

пользователь с данной ролью санкционирует такой документ только один раз. 

После того как для документа сформирован полный список санкционирующих, данный до-

кумент должен быть санкционирован каждым из них. Санкционатору документ, который 

требует санкционирования, отображается в списке документов со статусом "Да" в столбце 

"Требует санкции" списка. 

Каждый из санкционирующих может вернуть документ на редактирование ("отказать до-

кумент"), указав причину. При этом все санкции и подписи с документа снимаются и доку-

менту присваивается статус "Отказан". Этот шаг пропускается для документов "Заявка в 

банк", "Запрос выписки", "Запрос на отзыв документа". 
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Примечание 

Санкционирование НЕ применяется для документов "Заявка в банк", "Запрос выписки", "За-

прос на отзыв документа". 

1.4.1.3. Подписание документов 

Пользователь, выполнивший успешный вход в систему, получает возможность видеть лю-

бые документы организации, к которой этот пользователь принадлежит. Он может про-

сматривать и формировать (создавать, редактировать, проверять и т. д.) эти ЭД, то есть вы-

полнять базовые операции, связанные с изменением содержания ЭД и в конечном счете с 

заполнением полей экранных форм ЭД. 

Однако некоторые документы нуждаются в дополнительной защите от злоумышленных 

действий (подмены содержания, фальсификации авторства, отказа от авторства, имитации 

несуществующих документов и т. п.) и / или от непреднамеренного искажения в процессе 

обработки и передачи в банк. Для документов на бумажном носителе в качестве такой за-

щиты обыкновенно используется собственноручная подпись ответственного лица. Для со-

ответствующих электронных документов (подписываемых ЭД) подобную защитную роль 

играет специальный блок данных, электронный аналог собственноручной подписи, далее в 

данном документе для краткости называемый просто подпись ЭД. Этот блок данных фор-

мируется с использованием средств криптографической защиты информации (СКЗИ) и 

включается в состав ЭД при выполнении пользователем операции постановки подписи. 

Примечание 

Система позволяет при необходимости аналогично ЭД защищать при помощи подписи и не-

которые другие записи, создаваемые Пользователем в Системе, например записи справочника 

дебиторов (см. разд. 1.5.1 «Особенности работы со справочниками» [стр. 48]). 

1.4.1.3.1. Постановка и снятие подписи 

Для некоторых видов электронных документов (подписываемых ЭД), прежде, чем они бу-

дут готовы к отправке в банк, должна быть выполнена особая – криптографическая – опе-

рация, удостоверяющая авторство документа и подлинность / неизменность его содержа-

ния: операция постановки подписи. В результате этой операции формируется и включается 

в ЭД электронный аналог собственноручной подписи. В общем случае для полной готовно-

сти документа к отправке в банк может потребоваться комплект из нескольких подписей, 

состав комплекта определяется политикой Банка. 

Одна из функций подписи – гарантирование неизменности содержания ЭД с момента его 

подписания. Поэтому если под документом поставлена хотя бы одна подпись (статус доку-

мента "Подписан" или "Частично подписан"), система блокирует ЭД от изменений. 

Чтобы изменить такой документ, надо предварительно снять все имеющиеся под ним под-

писи. Также необходимость снятия подписи может возникнуть, если подпись поставлена 

по ошибке. 

1.4.1.3.2. Типы подписей 

Подписи бывают разных типов: первая подпись (обычно выдается генеральным директо-

рам), вторая подпись (обычно выдается бухгалтерам или заместителям генеральных дирек-

торов), единственная подпись (обычно при совмещении функций генерального директора и 

главного бухгалтера). В принципе, в системе может работать и пользователь (например, 

помощник главного бухгалтера), не имеющий права подписи: он сможет формировать со-

держание документов и отправлять в банк не подписываемые документы, подготовленные 
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же подписываемые ЭД передавать на подпись тому из пользователей своей организации, у 

которого право соответствующей подписи есть. 

1.4.1.3.2.1. Подписи Банка, двойная подпись 

В необходимых случаях подпись ЭД может использоваться и на стороне Банка: как для за-

щиты ЭД, формируемых на стороне Банка и направляемых Клиенту (выписки, письма из 

Банка и т. п.), так и для удостоверения действий с ЭД, поступившими от Клиента. При этом 

для подписания ЭД, формируемых автоматически (например, выписок) используется тех-

нологическая подпись, автоматически проставляемая Системой. ЭД, формируемые или об-

рабатываемые вручную, при необходимости подписываются сотрудником Банка, имеющим 

право соответствующей подписи. В результате ряд документов оказывается подписан 

двойной подписью: как подписью на стороне Клиента так и подписью на стороне Банка. 

1.4.1.3.3. Права подписи 

Два типа операций с ЭД – базовые операции и криптографические операции постановки / 

снятия подписи – предполагают два уровня прав доступа пользователя к действиям с ЭД: 

права на доступ к документам и права подписи. Права доступа к документам одинаковы 

для всех авторизованных (выполнивших вход в систему) пользователей данной организа-

ции. Права подписи определяются для каждого пользователя индивидуально. В результате 

этого все пользователи одной организации равны в доступе к ЭД и базовым действиям с 

ними, но некоторые пользователи могут иметь отличные от других права на подписание 

определенных ЭД. Например, один из таких пользователей может иметь право постановки 

под некоторым ЭД первой подписи, другой – только право второй подписи, третий вообще 

иметь возможность сформировать данный ЭД, но не подписать его. 

В системе существуют описания используемых в ней наборов прав пользователей на вы-

полнение криптографических операций – средства подписи. Чтобы система знала, каковы 

права подписи данного пользователя – этому пользователю ставится в соответствие опре-

деленное средство подписи из числа зарегистрированных в системе. Иногда одному поль-

зователю может предоставляться несколько средств подписи и, соответственно, выдаваться 

несколько комплектов ключей ЭП. 

1.4.1.3.4. Средства подписи 

В качестве средств криптографической защиты ЭД (средств подписи) в системе может 

быть использован ряд типов квалифицированной усиленной электронной подписи (ЭП) и 

усиленной ЭП с применением ключей, действительных на заданный период времени. Кон-

кретное средство подписи определяется банком в зависимости от необходимого клиенту 

уровня криптографической защиты. 

Для того чтобы пользователь мог применять квалифицированную ЭП, использующую 

ключи, действительные на период времени, ему выдается ключевая информация: ключи 

ЭП. Кроме ключей, для применения данной ЭП необходим издаваемый удостоверяющим 

центром сертификат ключей ЭП, удостоверяющий подлинность этих ключей и их принад-

лежность именно данному пользователю. (По своим функциям сертификат приблизительно 

аналогичен печати, которой заверяется собственноручная подпись под документом на бу-

мажном носителе). Сертификат ключей ЭП издается на определенный период времени, вне 

этого периода просроченный сертификат недействителен, пользователю необходимо свое-

временно заказать новый. Действие сертификата может быть прекращено досрочно (после 

чего также потребуется заказ нового сертификата), например, если есть подозрение, что со-

ответствующие ключи ЭП скомпрометированы: утеряны, похищены и т. п. 
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1.4.1.3.5. Носители ключевой информации 

В качестве физического устройства для хранения пользователем ключевой информации 

СКЗИ могут использоваться различные сменные носители, при необходимости постанов-

ки / снятия подписи подключаемые к АРМ пользователя: USB-флеш-накопители, дискеты 

и т. п. Из соображений безопасности не рекомендуется использовать для хранения ключе-

вой информации жесткий диск или другие ПЗУ, являющиеся постоянной частью АРМ 

пользователя. Наибольший уровень защиты обеспечивают специализированные защищен-

ные сменные носители, в которых защита записанной информации обеспечивается на ап-

паратном уровне, например USB-токены. 

Таким образом, для выполнения криптографических операций постановки / снятия подписи 

под подписываемым ЭД пользователю необходимо в момент выполнения операции иметь 

подключенным к АРМ, с которого был выполнен вход в систему, исправный сменный но-

ситель с ключами АСП и действующим (не просроченным и не отозванным) сертификатом. 

Защищенный сменный носитель выдается при заключении договора на обслуживание. Для 

его корректного подключения к АРМ может потребоваться установка специального ПО 

(см. разд. 1.1.1.2.1 «Требования к программному обеспечению клиентской части системы» 

[стр. 9]). 

Действия по установке ПО для сменного носителя и получению сертификата и ключей 

АСП описаны в инстр. «Обеспечение использования ЭП» [стр. 57]. 

При необходимости на незащищенном сменном носителе возможно хранить ключевую ин-

формацию для нескольких различных подписей. В этом случае при постановке / снятии 

подписи ЭД необходимо будет указать системе, который именно набор ключей использо-

вать. Для защищенного носителя возможность хранения на одном носителе ключевой ин-

формации для нескольких подписей зависит от конструкции конкретного СКЗИ. 

1.4.1.4. Списки архивных и удаленных документов 

При длительной работе в системе накапливается значительное количество уже не актуаль-

ных документов. Для удобства работы с большими списками документов система позволя-

ет отделять неактуальные документы от ЭД, ещё находящихся в работе. Для каждого типа 

ЭД поддерживается три списка документов с разными уровнями актуальности: 

• Вновь создаваемые документы отображаются в списке рабочих документов. 

С рабочими документами могут быть выполнены любые действия, доступные для ЭД 

данного типа и соответствующие статусу конкретного документа. 

• Документы, уже отправленные в банк, могут быть по желанию пользователя перемеще-

ны из списка рабочих ЭД в список архивных документов (см. инстр. «Перемещение до-

кумента в архив» [стр. 93]). Статус ЭД при этом не меняется. 

С документами, находящимися в списке архивных, может быть выполнен ограничен-

ный набор действий (просмотр, печать, создание на их основе копии или шаблона, про-

верка подписи и т. п.). При необходимости ЭД можно вернуть из списка архивных в 

список рабочих документов (см.  инстр. «Возвращение документа из архива» [стр. 93] ). 

• Если документ был создан (то есть сохранен в системе с каким-либо статусом), но не 

был ещё отправлен в банк – такой ЭД может быть перемещен из списка рабочих ЭД в 
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список удаленных документов с присвоением финального статуса "Удалён" (см.  ин-

стр. «Удаление / шаблона документа из списка рабочих» [стр. 94] ). 

Примечание 

Для краткости далее в данном руководстве именно перемещение в список удаленных до-

кументов называется "удалением ЭД", однако на самом деле безвозвратного удаления 

документа из системы при этом не происходит. 

С документами, находящимися в списке удаленных, может быть выполнен минималь-

ный набор действий (просмотр, печать, создание копии и т. п.). При необходимости ЭД 

можно переместить из списка удаленных в список архивных документов с сохранением 

статуса "Удалён" (см.  инстр. «Перемещение документа из списка удаленных в архив» 

[стр. 94] ). 

В форме списка соответствующих ЭД отображается один их этих списков по выбору поль-

зователя. Переключение между списками рабочих, архивных и удаленных документов 

осуществляется при помощи выбора необходимого уровня актуальности документов из 

списка в специальном поле, расположенном в верхней части форм списков документов со-

ответствующего типа (см. инстр. «Перемещение по спискам документов» [стр. 72]). 

1.4.1.5. ФРОД-анализ платежных документов 

Для защиты участников процесса дистанционного банковского обслуживания от проведе-

ния мошеннических платежных операций или совершения иных мошеннических действий 

система "Correqts" обеспечивает взаимодействие с внешними системами обнаружения мо-

шеннических действий (фрод-мониторинга). На основе проверки платежа или действий 

клиента на соответствие заданным правилам и модели типичного поведения конкретного 

клиента автоматические самообучающиеся системы фрод-мониторинга в реальном време-

ни квалифицируют платеж или иное действие клиента как "правомерное", "подозритель-

ное" или "мошенническое". 

Если система фрод-мониторинга оценивает платеж, выполняемый от имени вашей органи-

зации, как подозрительный или мошеннический – обработка платежа приостанавливается и 

сотрудник банка связывается с уполномоченным лицом вашей организации для проверки 

правомерности данного действия. По результатам проверки: 

• Если платеж признаётся правомерным – его обработка будет продолжена штатным об-

разом. 

• Если платеж признаётся мошенническим – в поле Сообщение из банка вкладки Ин-

формация из банка соответствующего ЭД сотрудником банка формируется запись об 

этом, данный ЭД переводится в статус "Приостановлен". После этого Вам необходимо 

отозвать платеж при помощи стандартного запроса на отзыв ЭД (см. инстр. «Отзыв от-

правленного в банк документа» [стр. 90]) или при помощи заявления, написанного 

вручную. 
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1.4.2. Описание электронных документов 

1.4.2.1. Входящие 

1.4.2.1.1. Выписка 

1.4.2.1.1.1. Общее описание ЭД Выписка 

ЭД Выписка предназначен для получения информации из банка о движении средств по 

Вашим счетам. 

Просмотр выписок  осуществляется в соответствии с инстр. «Просмотр выписок» [стр. 95]. 

Печать выписок осуществляется в соответствии с инстр. «Печать выписок» [стр. 97] 

Список ЭД выписок отображается при выборе элемента Документы → Входящие → Вы-

писка области навигации. 

 

Рис. 1.2. Форма списка ЭД Выписка 

Просмотр ЭД Информация о движении по счету осуществляется в окне Информация о 

движении по счету. 
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Рис. 1.3. Окно Информация о движении по счету 

1.4.2.1.2. Письмо из банка 

1.4.2.1.2.1. Общее описание ЭД Письмо из банка 

ЭД Письмо из банка предназначен для переписки внутри системы между Вами и банком. 

Письма из банка могут быть обязательными к прочтению. 

Просмотр письма из банка осуществляется в соответствии с инстр. «Просмотр писем из 

банка» [стр. 97]. 

Если для вашей организации есть письма из банка с признаком "Обязательно к прочте-

нию", ещё не обработанные кем-либо из пользователей вашей организации, данные письма 

будут автоматически выведены для просмотра непосредственно после входа в систему лю-

бого пользователя вашей организации. Прежде чем начать работу с системой данный поль-

зователь должен последовательно для каждого письма ознакомиться с его содержанием и 

нажать кнопку  панели инструментов, чтобы закрыть письмо и отметить в системе факт 

прочтения данного письма. 

Примечание 

При каждом входе в систему выводится для обязательного прочтения не более 10 писем. 

Список писем из банка отображается при выборе элемента Документы → Входящие → 

Письмо из банка области навигации. 



 

 Общее описание cистемы  

 21  

 

Рис. 1.4. Форма списка писем из банка 

Просмотр писем из банка осуществляется в окне Письмо из банка. 

 

Рис. 1.5. Окно Письмо из банка 
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1.4.2.2. Исходящие 

1.4.2.2.1. Платёжное поручение 

1.4.2.2.1.1. Общее описание ЭД Платежное поручение 

ЭД Платежное поручение предназначен для передачи распоряжения владельца теньгового 

счета обслуживающему его банку перевести денежную сумму в тенге на счет получателя 

средств, открытый в этом или другом банке Казахстана. 

Формирование платежных поручений осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку платежных поручений» [стр. 100] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка платежного поручения на обработку осуществляется стан-

дартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» 

[стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв платежных поручений осу-

ществляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв 

отправленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список платежных поручений отображается при выборе элемента Документы → Исхо-

дящие → Платежное поручение области навигации. 

 

Рис. 1.6. Форма списка платежных поручений 

Просмотр, создание и редактирование платежных поручений осуществляется в окне Пла-

тежное поручение. 
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Рис. 1.7. Окно Платежное поручение 

1.4.2.2.1.2. Статусы ЭД Платежное поручение 

Процесс формирования, подписания, передачи в банк, проверки, получения и исполнения 

ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в системе. В данном разделе приведен полный 

набор статусов ЭД Платежное поручение. 

1.4.2.2.1.2.1. Начальные статусы 

Присваиваются на этапе формирования ЭД. 

• "На корректировку" – ЭД сформирован, но при сохранении не прошел проверку 

корректности заполнения полей и сохранен с имеющимися в нем ошибками. 

Документ с этим статусом может быть исправлен (и сохранен в статусе "Новый") либо 

удален. 

• "Новый" – ЭД сформирован, прошел проверку корректности заполнения полей и со-

хранен. 

Документ с этим статусом может быть изменен, подписан (см. инстр. «Подпись доку-

ментов» [стр. 85]) либо удален. 
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• "Импортирован" – ЭД импортирован из БС, прошел проверку корректности заполне-

ния полей и сохранен. Для дальнейшей обработки этот статус полностью равносилен 

статусу "Новый". 

Документ со статусом "Импортирован" может быть изменен, подписан либо удален. 

1.4.2.2.1.2.2. Статусы подписания и санкционирования 

Присваиваются на этапе санкционирования и подписания ЭД. 

• "Санкционирование" – ЭД нуждается в санкционировании, количество требуемых 

санкций определяется настройкой справочника санкционаторов. 

• "Санкционирован" – ЭД имеет весь необходимый набор санкций. 

• "Частично подписан" – ЭД подписан частью подписей, входящих в предусмотрен-

ный для данного документа комплект подписей. 

Примечание 

Документ не может быть изменен или удален, пока под ним есть хотя бы одна подпись. 

Документ с этим статусом может подписываться дополнительными подписями до тех 

пор, пока под ним не будет проставлен предусмотренный для этого документа полный 

комплект подписей. 

С документа с этим статусом могут быть выборочно или полностью (ЭД возвращается к 

статусу "Новый") сняты имеющиеся под ним подписи (см. инстр. «Удаление подписей 

под документами» [стр. 88]). 

Примечание 

Документ, с которого сняты все подписи, возвращается к статусу "Новый" и может быть 

удален или изменен. 

• "Подписан" – ЭД подписан предусмотренным для него комплектом подписей. 

Документ с этим статусом может быть отправлен для исполнения в банк либо с доку-

мента могут быть выборочно (ЭД возвращается к статусу "Частично подписан") 

или полностью (ЭД возвращается к статусу "Новый") сняты подписи. 

Примечание 

С документа, находящегося в одном из статусов "Санкционирование", "Санкциониро-

ван", "Частично подписан" или "Подписан", при отказе его пользователем снимают-

ся все подписи и санкции. 

1.4.2.2.1.2.3. Статусы обработки 

Присваиваются на этапе отправки ЭД на обработку в банк и дальнейшей обработки. При 

этом Вы можете отслеживать этапы обработки документа по изменению его статусов. 

• "Доставлен" – промежуточный транспортный статус, документ доставлен в банк. 

Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение банковских 

проверок либо может быть отвергнут банком. Также Вы можете приостановить обра-
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ботку ЭД. Окончательное решение об отзыве ЭД или возврате его в обработку прини-

мается операционистом банка. 

• "ЭЦП не верна" – проверка ЭЦП под ЭД на стороне банка дала отрицательный ре-

зультат. 

Документ с этим статусом может быть повторно подвергнут процедуре проверки под-

писи и если на этот раз проходит проверку успешно – переводится в статус "Принят". 

• "Принят" – ЭД принят банком к обработке. 

Документ с этим статусом автоматически направляется на выгрузку в АБС либо может 

быть отвергнут банком. 

Также Вы можете приостановить обработку ЭД. Окончательное решение об отзыве ЭД 

или возврате его в обработку принимается операционистом банка. 

• "Отложен" – обработка ЭД приостановлена по запросу на отзыв либо вручную опера-

ционистом банка. 

Документ с этим статусом может быть переведен в статус "Отозван" либо возвращен 

в тот статус ("Доставлен" или "Принят"), в котором находился в момент приоста-

новки обработки. 

1.4.2.2.1.2.4. Финальные статусы 

Присваиваются по завершении обработки документа. Дальнейшие изменения ЭД с этими 

статусами невозможны, однако документ может быть использован в качестве основы для 

создания нового документа. 

Только один финальный статус – "Исполнен" – является успешным. 

• "Удален" – ЭД удален из числа действующих документов (может быть удален только 

со статусов "Создан", "Импортирован" и "На корректировку"). 

• "Отменен" – ЭД отменен пользователем (ЭД может быть отменен до отправки на об-

работку в банк) 

• "Ошибка реквизитов" – ЭД не прошел собственные проверки системы при приеме 

на стороне банка. 

• "Отозван" – ЭД отозван (со статусов "Доставлен" и "Принят") по запросу на от-

зыв. 

• "Отвергнут банком" – ЭД отвергнут банком (может быть переведен в этот статус 

со статусов "Доставлен", "Принят"). 

• "Исполнен" – ЭД исполнен банком. 

Примечание 

В окне ЭД с финальным статусом на специальной вкладке отображается существенная ин-

формация из банка о результатах обработки данного документа. 
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1.4.2.2.1.3. Жизненный цикл ЭД Платежное поручение 

ЭД Платежное поручение направляется в банк. 

Схема формирования статусов платежных поручений представлена на следующем рисун-

ке. 

 

Рис. 1.8. Жизненный цикл платежных поручений 

1.4.2.2.1.3.1. Формирование документа 

ЭД Платежное поручение создается в таком порядке: 

1. Содержание нового документа формируется одним из следующих способов: 

• заполнением полей окна создания платежного поручения (см. разд. 2.4.3.1.1 «Со-

здание платежного поручения» ); 
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• созданием копии существующего документа (см. инстр. «Создание копии докумен-

та / шаблона» [стр. 79]); 

• импортом документа из бухгалтерской системы (БС) (см. инстр. «Импорт платеж-

ных поручений из БС 1С» [стр. 177]) . 

При попытке сохранения документа система проверяет корректность заполнения по-

лей. В зависимости от результатов проверки созданный / импортированный документ 

после сохранения получит один из следующих статусов: 

• "На корректировку" – если проверка выявила ошибки. 

Документ с этим статусом может быть отредактирован либо удален. Если отредак-

тированный документ при сохранении проходит проверку без ошибок, он сохраня-

ется со статусом "Создан". 

• "Создан" / "Импортирован" – если проверка не выявила ошибок. 

Документ с этим статусом может быть изменен, удален либо подписан. Если при 

сохранении измененного документа проверка выявляет ошибки, он сохраняется со 

статусом "На корректировку". 

Примечание 

В результатах проверки корректности заполнения полей система выводит общий 

список не только ошибок, но и предупреждений (см. инстр. «Проверка корректно-

сти заполнения реквизитов документов» [стр. 82]). Наличие предупреждений на 

статус сохраняемого ЭД не влияет. 

2. Для документа со статусом "Создан" / "Импортирован" формируется предусмот-

ренный для этого ЭД комплект подписей и санкций. Под документом поочередно ста-

вятся санкции и подписи. После каждой успешной постановки подписи под докумен-

том система проверяет, полон ли комплект подписей. В зависимости от результатов 

проверки документ после сохранения получит один из следующих статусов: 

• "Санкционирование" – если ЭД нуждается в санкционировании. 

• "Санкционирован" – если под ЭД проставлены все необходимые санкции. 

• "Частично подписан" – если имеющиеся под ЭД подписи полного комплекта 

подписей, предусмотренного для данного документа, не образуют. 

Под документом с этим статусом может быть поставлена еще подпись либо снята 

одна или несколько из имеющихся. Если оказываются сняты все подписи, доку-

мент возвращается к статусу "Создан". 

• "Подписан" – если имеющиеся под ЭД подписи образуют полный комплект, 

предусмотренный для данного документа. 

Документ с этим статусом может быть отправлен в банк, либо одна или несколько 

подписей могут быть сняты. Если хотя бы одна подпись была снята – документ 

возвращается к статусу "Частично подписан" или (если подписей не оста-

лось) – к статусу "Создан". 
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1.4.2.2.1.3.2. Обработка документа 

ЭД Платежное поручение обрабатывается на стороне банка в следующем порядке: 

1. Успешно доставленный в банк ЭД получает статус "Доставлен". 

Документ с этим статусом автоматически направляется на прохождение проверок 

подписи и реквизитов или может быть отвергнут банком. В случае поступления запро-

са на отзыв обработка ЭД со статусом "Доставлен" автоматически приостанавлива-

ется и ЭД получает статус "Отложен" до тех пор, пока отзыв не будет подтвержден 

(ЭД получает статус "Отозван") или отклонен (ЭД возвращается к статусу "До-

ставлен"). 

2. Если проверка подписи проходит неудачно – ЭД получает статус "ЭЦП неверна". 

3. Документ, успешно прошедший проверку реквизитов, получает статус "Принят". 

Документ с этим статусом автоматически выгружается в АБС или может быть отверг-

нут банком. В случае поступлении запроса на отзыв обработка ЭД со статусом "При-

нят" автоматически приостанавливается и ЭД получает статус "Отложен" до тех 

пор, пока отзыв не будет подтвержден (ЭД получает статус "Отозван") или отклонен 

(ЭД возвращается к статусу "Принят"). 

Если проверка реквизитов проходит неудачно – ЭД получает статус "Ошибка рек-

визитов". 

4. Документ, успешно прошедший проверки АБС, направляется на исполнение и после 

того, как произошло списание средств со счета плательщика, получает статус "Ис-

полнен". 

Если проверка АБС проходит неудачно – ЭД получает статус "Отвергнут бан-

ком". 

1.4.2.2.2. Зарплатный платеж 

1.4.2.2.2.1. Общее описание ЭД Зарплатный платеж 

ЭД Зарплатный платеж передачи распоряжения владельца теньгового счета обслужива-

ющему его банку перевести денежные суммы в тенге на счета получателей средств (со-

трудников), открытых в этом или другом банке Казахстана. 

Формирование зарплатных платежей осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку зарплатных платежей» [стр. 106] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка зарплатного платежа на обработку осуществляется стан-

дартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» 

[стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв зарплатных платежей осуществ-

ляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв отправ-

ленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список зарплатных платежей отображается при выборе элемента Документы → Исходя-

щие → Зарплатный платеж области навигации. 
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Рис. 1.9. Форма списка зарплатных платежей 

Просмотр, создание и редактирование зарплатных платежей осуществляется в окне Зар-

платный платеж. 

 

Рис. 1.10. Окно Зарплатный платеж 
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1.4.2.2.2.2. Статусы ЭД Зарплатный платеж 

Процесс формирования, подписания, передачи в банк, проверки, получения и исполнения 

ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в системе. Набор статусов ЭД Зарплатный 

платеж аналогичен набору статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы 

ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 

1.4.2.2.2.3. Жизненный цикл ЭД Зарплатный платеж 

ЭД Зарплатный платеж направляется в банк. 

Схема формирования статусов ЭД Зарплатный платеж аналогична схеме формирования 

статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платежное по-

ручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса "Импор-

тирован". 

1.4.2.2.3. Пенсионный платеж 

1.4.2.2.3.1. Общее описание ЭД Пенсионный платеж 

ЭД Пенсионный платеж предназначендля обеспечения и осуществления пенсионных вы-

плат и переводов. 

Формирование пенсионных платежей осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку пенсионных платежей» [стр. 114] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка пенсионного платежа на обработку осуществляется стан-

дартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» 

[стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв пенсионных платежей осу-

ществляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв 

отправленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список пенсионных платежей отображается при выборе элемента Документы → Исходя-

щие → Пенсионный платеж области навигации. 
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Рис. 1.11. Форма списка пенсионных платежей 

Просмотр, создание и редактирование пенсионных платежей осуществляется в окне Пен-

сионный платеж. 

 

Рис. 1.12. Окно Пенсионный платеж 
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1.4.2.2.3.2. Статусы ЭД Пенсионный платеж 

Процесс формирования, подписания, передачи в банк, проверки, получения и исполнения 

ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в системе. Набор статусов ЭД Пенсионный 

платеж аналогичен набору статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы 

ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 

1.4.2.2.3.3. Жизненный цикл ЭД Пенсионный платеж 

ЭД Пенсионный платеж направляется в банк. 

Схема формирования статусов ЭД Пенсионный платеж аналогична схеме формирования 

статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платежное по-

ручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса "Импор-

тирован". 

1.4.2.2.4. Социальный платеж 

1.4.2.2.4.1. Общее описание ЭД Социальный платеж 

ЭД Социальный платеж предназначен для перечисления социальных отчислений/пени со-

трудников организации. 

Формирование социальных платежей осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку социальных платежей» [стр. 121] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка социального платежа на обработку осуществляется стан-

дартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» 

[стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв социальных платежей осу-

ществляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв 

отправленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список социальных платежей отображается при выборе элемента Документы → Исходя-

щие → Социальный платеж области навигации. 
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Рис. 1.13. Форма списка социальных платежей 

Просмотр, создание и редактирование социальных платежей осуществляется в окне Соци-

альный платеж. 

 

Рис. 1.14. Окно Социальный платеж 
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1.4.2.2.4.2. Статусы ЭД Социальный платеж 

Процесс формирования, подписания, передачи в банк, проверки, получения и исполнения 

ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в системе. Набор статусов ЭД Социальный 

платеж аналогичен набору статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы 

ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 

1.4.2.2.4.3. Жизненный цикл ЭД Социальный платеж 

ЭД Социальный платеж направляется в банк. 

Схема формирования статусов ЭД Социальный платеж аналогична схеме формирования 

статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платежное по-

ручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса "Импор-

тирован". 

1.4.2.2.5. Платеж в бюджет 

1.4.2.2.5.1. Общее описание ЭД Платеж в бюджет 

ЭД Платеж в бюджет предназначен для платежей юридических и физических лиц, вно-

симых в государственный бюджет. 

Формирование платежей в бюджет осуществляется в соответствии с инстр. «Формирование 

и отправка на обработку платежей в бюджет» [стр. 129] и гр. инстр. «Формирование / про-

смотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование комплекта подписей и отправка 

платежа в бюджет на обработку осуществляется стандартным образом 

(см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85] и ин-

стр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв платежей в бюджет осуществляется с помо-

щью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв отправленного в банк 

документа» [стр. 90]. 

Список платежей в бюджет отображается при выборе элемента Документы → Исходя-

щие → Платеж в бюджет области навигации. 
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Рис. 1.15. Форма списка платежей в бюджет 

Просмотр, создание и редактирование платежей в бюджет осуществляется в окне Платеж в 

бюджет. 

 

Рис. 1.16. Окно Платеж в бюджет 
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1.4.2.2.5.2. Статусы ЭД Платеж в бюджет 

Процесс формирования, подписания, передачи в банк, проверки, получения и исполнения 

ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в системе. Набор статусов ЭД Платеж в 

бюджет аналогичен набору статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы 

ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 

1.4.2.2.5.3. Жизненный цикл ЭД Платеж в бюджет 

ЭД Платеж в бюджет направляется в банк. 

Схема формирования статусов ЭД Платеж в бюджет аналогична схеме формирования 

статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платежное по-

ручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса "Импор-

тирован". 

1.4.2.2.6. Поручение на перевод валюты 

1.4.2.2.6.1. Общее описание ЭД Поручение на перевод валюты 

ЭД Поручение на перевод валюты (валютный перевод) предназначен для передачи распо-

ряжения владельца валютного счета обслуживающему его банку перевести денежную сум-

му в произвольной валюте на счет получателя средств, открытый в этом или другом банке 

как в Казахстане, так и за рубежом. 

Формирование валютных переводов осуществляется в соответствии 

с инстр. «Формирование и отправка на обработку валютных переводов» [стр. 136] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка валютных переводов на обработку осуществляется стан-

дартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» 

[стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв валютных переводов осуществ-

ляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв отправ-

ленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список валютных переводов отображается при выборе элемента Документы → Исходя-

щие → Поручение на перевод валюты области навигации. 
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Рис. 1.17. Форма списка валютных переводов 

Просмотр, создание и редактирование валютных переводов осуществляется в окне Пере-

вод валюты. 

 

Рис. 1.18. Окно Перевод валюты 

1.4.2.2.6.2. Статусы ЭД Поручение на перевод валюты 

Процесс формирования, подписания ЭЦП, передачи в банк, проверки, получения и испол-

нения ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в cистеме. Набор статусов ЭД Поручение 

на перевод валюты аналогичен набору статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.2 

«Статусы ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсутствия импорта из БС и 

статуса "Импортирован". 

1.4.2.2.6.3. Жизненный цикл ЭД Поручение на перевод валюты 

ЭД Поручение на перевод валюты направляется в банк. 

Схема формирования статусов ЭД Поручение на перевод валюты аналогична схеме форми-

рования статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Пла-
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тежное поручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 

1.4.2.2.7. Поручение на покупку валюты 

1.4.2.2.7.1. Общее описание ЭД Поручение на покупку валюты 

ЭД Поручение на покупку валюты предназначен для передачи распоряжения клиента об-

служивающему его банку о покупке денежной суммы в иностранной валюте в безналичном 

порядке за счет средств в теньге. 

Формирование поручений на покупку валюты осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку поручений на покупку валюты» [стр. 144] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка поручения на обработку осуществляется стандартным об-

разом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85] и 

инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв поручений на покупку валюты осуществ-

ляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв отправ-

ленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список поручений на покупку валюты отображается при выборе элемента Документы → 

Исходящие → Поручение на покупку валюты области навигации. 

 

Рис. 1.19. Форма списка поручений на покупку валюты 

Просмотр, создание и редактирование поручений на покупку валюты осуществляется в 

окне Покупка валюты. 
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Рис. 1.20. Окно Покупка валюты 

1.4.2.2.7.2. Статусы ЭД Поручение на покупку валюты 

Процесс формирования, подписания ЭЦП / АСП, передачи в банк, проверки, получения и 

исполнения ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в cистеме. Набор статусов поруче-

ний на покупку валюты аналогичен набору статусов платежных поручений 

(см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсут-

ствия импорта из БС и статуса "Импортирован". 

1.4.2.2.7.3. Жизненный цикл ЭД Поручение на покупку валюты 

ЭД Поручение на покупку валюты направляется в банк. 

Схема формирования статусов поручений на покупку валюты аналогична схеме формиро-

вания статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платеж-

ное поручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 
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1.4.2.2.8. Поручение на продажу валюты 

1.4.2.2.8.1. Общее описание ЭД Поручение на продажу валюты 

ЭД Поручение на продажу валюты предназначен для передачи распоряжения клиента об-

служивающему его банку о продаже денежной суммы в иностранной валюте в безналич-

ном порядке с текущего счета клиента либо со счета банка, на который предварительно пе-

речислены денежные средства поручением на перевод валюты. Вырученные от продажи 

тенге могут быть зачислены на расчетный счет в данном банке либо в ином стороннем бан-

ке. 

Формирование поручений на продажу валюты осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку поручений на продажу валюты» [стр. 150] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка поручения на обработку осуществляется стандартным об-

разом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85] и 

инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв поручений на продажу валюты осуществ-

ляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв отправ-

ленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список поручений на продажу валюты отображается при выборе элемента Документы → 

Исходящие → Поручение на продажу валюты области навигации. 

 

Рис. 1.21. Форма списка поручений на продажу валюты 

Просмотр, создание и редактирование поручений на продажу валюты осуществляется в 

окне Продажа валюты. 
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Рис. 1.22. Окно Продажа валюты 

1.4.2.2.8.2. Статусы ЭД Поручение на продажу валюты 

Процесс формирования, подписания ЭЦП / АСП, передачи в банк, проверки, получения и 

исполнения ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в cистеме. Набор статусов поруче-

ний на продажу валюты аналогичен набору статусов платежных поручений 

(см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсут-

ствия импорта из БС и статуса "Импортирован". 

1.4.2.2.8.3. Жизненный цикл ЭД Поручение на продажу валюты 

ЭД Поручение на продажу валюты направляется в банк. 

Схема формирования статусов поручений на продажу валюты аналогична схеме формиро-

вания статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платеж-

ное поручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 
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1.4.2.2.9. Поручение на конверсию валюты 

1.4.2.2.9.1. Общее описание ЭД Поручение на конверсию валюты 

ЭД Поручение на конверсию валюты предназначен для передачи распоряжения клиента об-

служивающему его банку о покупке денежной суммы в иностранной валюте в безналичном 

порядке за счет средств в другой валюте. 

Формирование поручений на конверсию валют осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку поручений на конверсию валюты» [стр. 155] 

и гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка поручения на обработку осуществляется стандартным об-

разом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85] и 

инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв поручения на конверсию валюты осу-

ществляется с помощью запросов на отзыв документов в соответствии с инстр. «Отзыв 

отправленного в банк документа» [стр. 90]. 

Список поручений на конверсию валют отображается при выборе элемента Документы → 

Исходящие → Поручение на конверсию валюты области навигации. 

 

Рис. 1.23. Форма списка поручений на конверсию валюты 

Просмотр, создание и редактирование поручений на конверсию валюты осуществляется в 

окне Конверсия валюты. 
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Рис. 1.24. Окно Конверсия валюты 

1.4.2.2.9.2. Статусы ЭД Поручение на конверсию валюты 

Процесс формирования, подписания ЭЦП / АСП, передачи в банк, проверки, получения и 

исполнения ЭД сопровождается изменением статуса ЭД в cистеме. Набор статусов поруче-

ний на конверсию валют аналогичен набору статусов платежных поручений 

(см. разд. 1.4.2.2.1.2 «Статусы ЭД Платежное поручение» [стр. 23]) за исключением отсут-

ствия импорта из БС и статуса "Импортирован". 

1.4.2.2.9.3. Жизненный цикл ЭД Поручение на конверсию валюты 

ЭД Поручение на конверсию валюты направляется в банк. 

Схема формирования статусов поручений на конверсию валют аналогична схеме формиро-

вания статусов платежных поручений (см. разд. 1.4.2.2.1.3 «Жизненный цикл ЭД Платеж-

ное поручение» [стр. 26], рис. 1.8) за исключением отсутствия импорта из БС и статуса 

"Импортирован". 
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1.4.2.3. Письмо в банк 

1.4.2.3.1. Общее описание ЭД Письмо в банк 

ЭД Письмо в банк предназначен для переписки внутри системы между Вами и банком. 

Формирование письмо в банк осуществляется в соответствии с инстр. «Формирование и 

отправка на обработку писем в банк» [стр. 161] и гр. инстр. «Формирование / просмотр до-

кументов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование комплекта подписей и отправка Письмо в 

банк на обработку осуществляется стандартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). 

Документ не подлежит отзыву. 

Примечание 

При подписании письма подписываются как сведения, включенные непосредственно в заяв-

ка, так присоединенные к данному письму файлы вложений. 

Список писем в банк отображается при выборе элемента Документы → Исходящие → 

Письмо в банк области навигации. 

 

Рис. 1.25. Форма списка письмо в банк 

Просмотр, создание и редактирование заявок в банк осуществляется в окне Письмо в банк. 
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Рис. 1.26. Окно Письмо в банк 

1.4.2.4. Запросы на отзыв документов 

1.4.2.4.1. Общее описание ЭД Запрос на отзыв документа 

ЭД Запрос на отзыв документа предназначен для отзыва из банка ЭД, отправленного Ва-

ми ранее. Отзыв допустим для ЭД, имеющих статус "Доставлен", "Принят", если для 

ЭД в целом разрешен отзыв. 

Формирование запросов на отзыв документа осуществляется в соответствии с ин-

стр. «Формирование и отправка на обработку запросов на отзыв документа» [стр. 166] и 

гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77]. Формирование 

комплекта подписей и отправка запросов на отзыв документа на обработку осуществляет-

ся стандартным образом (см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под докумен-

тами» [стр. 85] и инстр. «Отправка документов» [стр. 89]). 

Список запросов на отзыв документа отображается при выборе элемента Документы → 

Исходящие → Запросы на отзыв документов области навигации. 
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Рис. 1.27. Форма списка запросов на отзыв документа 

Просмотр, создание и редактирование запросов на отзыв документа осуществляется в 

окне Запрос на отзыв документа. 

 

Рис. 1.28. Окно Запрос на отзыв документа 
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1.4.2.5. Запрос на получение информации о движении 
денежных средств 

1.4.2.5.1. Общее описание ЭД Запрос на получение информации о 
движении денежных средств 

ЭД Запрос на получение информации о движении денежных средств  предназначен для за-

проса из банка информации о движении средств по Вашим счетам. 

Формирование ЭД Запрос на получение информации о движении денежных средств  осу-

ществляется в соответствии с инстр. «Формирование и отправка на обработку запросов вы-

писки» [стр. 171] и гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77]. Формирование комплекта подписей и отправка ЭД Запрос на получение информа-

ции о движении денежных средств  на обработку осуществляется стандартным образом 

(см. гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85] и ин-

стр. «Отправка документов» [стр. 89]). Отзыв запросов не осуществляется. 

Список ЭД Запрос на получение информации о движении денежных средств  отображается 

при выборе элемента Документы → Исходящие → Запрос на получение информации о 

движении денежных средств. 

 

Рис. 1.29. Форма списка ЭД Запрос на получение информации о движении денежных средств 

Просмотр, создание и редактирование ЭД Запрос на получение информации о движении 

денежных средств  осуществляется в окне Запрос на получение информации о движе-

нии денежных средств. 
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Рис. 1.30. Окно Запрос на получение информации о движении денежных средств 

1.5. Справочники 

В процессе работы с системой пользователям может потребоваться вводить одни и те же 

наборы данных при заполнении реквизитов различных документов. К примеру, при фор-

мировании платежных поручений может потребоваться указать показатель статуса налого-

плательщика – один из ряда возможных. Для упрощения использования информации и 

снижения вероятности ввода ошибочных значений часть данных вынесена в специальные 

реестры, называемые справочниками. 

1.5.1. Особенности работы со справочниками 

В системе справочники обладают следующими особенностями: 

1. Записи справочника могут описывать поведение системы. 

2. Наполнение справочников может быть выполнено вручную (см. разд. 1.5.2 «Наполне-

ние справочников» [стр. 49]). 

3. В зависимости от области применения в системе различают следующие виды справоч-

ников: 

• Корпоративные – справочники, используемые клиентской и банковской частью 

системы. Записи справочника могут быть использованы при заполнении реквизи-

тов исходящих документов. При приеме документов система осуществляет про-

верку соответствия значений реквизитов документов данным, содержащимся в 

справочниках. Справочники администрируются на банковской части системы. 
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Часть корпоративных справочников доступна клиенту для просмотра в разделе 

Справочно-нормативная информация области навигации. 

• Локальные – справочники, содержащие информацию о дебиторах (корреспонден-

тах), бенефицарах и назначениях платежа. Локальные справочники могут быть ис-

пользованы клиентами при формировании исходящих документов. Информация, 

содержащаяся в справочниках, для каждого клиента различна. К примеру, у каждо-

го клиента может быть свой перечень бенефициаров, информация о которых со-

держится в справочнике бенефициаров. Просмотр и наполнение справочников 

осуществляется на клиентской части системы. 

Просмотр данных справочников может быть выполнен в соответствии с инстр. «Просмотр 

и ручное наполнение данных справочников» [стр. 176]. 

1.5.1.1. Справочник дебиторов 

От других локальных справочников справочник дебиторов (корреспондентов ) отличается 

следующими дополнительными возможностями: 

• Записи справочника дебиторов при необходимости могут быть аналогично ЭД защи-

щены от случайного или некомпетентного изменения при помощи подписания каждой 

записи ЭП (см. также разд. 1.4.1.3 «Подписание документов» [стр. 15]). 

1.5.2. Наполнение справочников 

В процессе эксплуатации системы информация, содержащаяся в справочниках, может по-

терять актуальность. Для поддержания актуальности информации необходимо периодиче-

ски выполнять обновление справочников. 

Обновление данных справочников может быть выполнено посредством ручного ввода зна-

чений в записи справочников (см. разд. 1.5.2.1 «Наполнение справочников вручную / про-

смотр данных справочников» [стр. 49]). 

При наполнении данных справочников система осуществляет проверку соответствия вве-

денного значения определенным требованиям (см. разд. 1.5.2.2 «Проверка корректности 

заполнения справочников» [стр. 50]). 

1.5.2.1. Наполнение справочников вручную / просмотр 
данных справочников 

Наполнение данных справочников может быть выполнено вручную для следующих ло-

кальных справочников: 

• Справочник дебиторов 

• Справочник кредиторов 

• Справочник иностранных дебиторов 

• Справочник иностранных кредиторов 

Наполнение справочников вручную осуществляется в соответствии с инстр. «Просмотр и 

ручное наполнение данных справочников» [стр. 176]. 
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Операция просмотра данных справочника доступна для любого справочника и осуществля-

ется в соответствии с  инстр. «Просмотр и ручное наполнение данных справочников» 

[стр. 176]. 

1.5.2.2. Проверка корректности заполнения справочников 

При наполнении корпоративных справочников система осуществляет проверку корректно-

сти (правильности) заполнения различных полей записей справочника посредством меха-

низма проверок. При ручном наполнении проверка корректности осуществляется непо-

средственно после ввода данных в записи справочника, при наполнении данных из внеш-

них систем – непосредственно при выполнении задания. 
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Глава 2. Инструкции по работе с 
системой 

2.1. Базовые инструкции 

2.1.1. Вход в систему 

При входе в систему осуществляется идентификация пользователя по назначенному ему 

системному имени и аутентификация по паролю. 

Для входа в систему: 

1. Откройте браузер. 

2. Введите в адресной строке браузера адрес системы и нажмите Перейти (или клавишу 

Ввод / Enter). 

3. Откроется форма авторизации. 

 

Рис. 2.1. Форма авторизации 
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4. В полях Пользователь и Пароль введите Ваши системное имя и пароль соответ-

ственно. 

Внимание! 

Системное имя и пароль чувствительны к регистру символов. 

5. Нажмите кнопку Войти. 

6. Если для дополнительной защиты входа в систему применяется двухфакторная 

аутентификация (определяется политикой безопасности банка), то при использовании 

ЭП, ключи и сертификат которой действуют на период времени и хранятся на сменном 

носителе, система автоматически проверит наличие ключей и действующего сертифи-

ката ЭП по адресу, зарегистрированному при создании запроса на сертификат ЭП. 

• Если соответствующие ключи найдены по указанному адресу, произойдёт пере-

ход к следующему шагу процедуры входа в систему. 

• Если ключевая информация не найдена (чаще всего из-за того, что токен не под-

ключен к USB-разъему Вашего АРМ) или недействительна: 

a. Будет выведено сообщение о соответствующей ошибке. 

b. Устраните ошибку (например, подключите токен) и повторите вход в систе-

му. 

7. В случае первого входа в систему смените пароль на новый (система может потребо-

вать смену пароля и в некоторых других случаях): 

a. Откроется форма смены пароля. 

 

Рис. 2.2. Форма смены пароля 

b. В поле Старый пароль введите Ваш текущий пароль. 

c. В полях Новый пароль и Подтверждение дважды введите новый пароль, с по-

мощью которого Вы хотите входить в систему при последующих сеансах работы. 

Внимание! 

Новый пароль должен быть составлен в соответствии с требованиями к пользова-

тельскому паролю (см. разд. 2.1.5.1 «Требования к паролю пользователя на вход в 

систему» [стр. 59]). 

d. Нажмите кнопку ОК. 
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e. Система проверит корректность введенных паролей. При вводе некорректных 

данных: 

a. Если пароли, введенные в полях Новый пароль и Подтверждение, не сов-

падают: 

A. Будет выведено сообщение об ошибке. 

B. Введите корректные данные повторно (см. п. 7.a инструкции). 

b. Если содержимое поля Старый пароль не совпадает с текущим паролем: 

A. Будет выведено сообщение о неверном вводе пароля и произойдет пере-

ход к форме авторизации (см. п. 3 данной инструкции). 

B. Повторите действия с п. 4 данной инструкции. 

8. Произойдет переход в главное окно системы, в рабочей области которого будет отоб-

ражена главная страница (содержит информацию, с которой желательно ознакомиться 

в начале сеанса работы, см. инстр. «Работа с главной страницей» [стр. 55]). 

Примечание 

Поверх окна могут быть выведены обязательные к прочтению письма из банка 

(см. разд. 1.4.2.1.2.1 «Общее описание ЭД Письмо из банка» [стр. 20]). 

 

Рис. 2.3. Главное окно 

С этого момента Вы можете работать в системе: просматривать, формировать, редактиро-

вать ЭД и производить другие некриптографические операции, включая отправку в банк 

документов, не требующих подписи. Для постановки / снятия подписи под ЭД и отправки в 

банк подписываемых ЭД необходимо дополнительно выполнить действия, описанные 

в инстр. «Обеспечение использования ЭП» [стр. 57]. 
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2.1.2. Управление видом главного окна 

Элементы управления главного окна позволяют устанавливать удобное соотношение меж-

ду размерами рабочей области и области навигации (см. разд. 1.3.1 «Главное окно систе-

мы» [стр. 11]). Для этого Вы можете выполнить следующие действия: 

1. Если необходимо изменить соотношение между данными областями, передвиньте при 

помощи мыши вправо или влево вертикальный разделитель (см.рис. 1.1). 

2. Если необходимо использовать для рабочей области всю ширину окна: 

a. Чтобы свернуть область навигации, нажмите кнопку  в средней части верти-

кального разделителя (см. рис. 1.1). 

b. Окно примет вид, представленный на следующем рисунке. 

 

Рис. 2.4. Главное окно: панель навигации свернута 

c. Чтобы вернуть доступ к области навигации: 

• Чтобы вернуть постоянный доступ к области навигации: 

A. Нажмите кнопку  в верхней части вертикального разделителя. 

B. Главное окно вернется к исходному соотношению между областями, 

причем вертикальный разделитель займет то же положение, в котором 

он находился в момент последнего нажатия кнопки . 
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• Чтобы вернуть доступ к области навигации только на время перехода к дру-

гому элементу дерева: 

A. Выполните щелчок мышью на вертикальном разделителе (в любой его 

части ниже кнопки ). 

B. Панель навигации будет развернута поверх рабочей области. 

C. Выберите в панели навигации необходимый элемент. 

D. Выполните щелчок мышью в любой части окна за пределами панели 

навигации. 

E. Окно вернется к виду, представленному на рис. 2.4, в рабочей области 

будет отображена форма списка элементов, выбранных в п. 2.c.b.C. 

Примечание 

При работе со списками ЭД Вы также можете увеличить и высоту отображаемого списка, 

скрыв панель фильтрации формы списка (см. разд. 2.4.1.2.3 «Отображение / скрытие панели 

фильтрации» ). 

2.1.3. Работа с главной страницей 

Главная страница предоставляет пользователю наиболее важную информацию, необходи-

мую в начале сеанса работы с системой. Поэтому главная страница отображается в рабочей 

области главного окна системы при каждом входе в систему. В течении сеанса работы 

пользователь может вернуться к главной странице, выбрав в области навигации элемент 

Главная страница. 

 

Рис. 2.5. Главная страница 
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Далее описаны информационные блоки, которые могут отображаться на странице, и дей-

ствия, доступные пользователю в этих блоках. 

Примечание 

• Не отображаются блоки, для которых нет содержания. Например, если нет непрошедших 

платежных поручений за соответствующий период – блок Непрошедшие платежные по-

ручения с [дата] не будет виден (см. рис. 2.3). 

• Блоки, имеющие заголовки, могут быть скрыты при помощи щелчка мыши на выделен-

ном жирным шрифтом заголовке блока. Повторный щелчок мыши на заголовке скрытого 

блока возвращает полное отображение данного блока. 

2.1.3.1. Блок Входящие письма из банка 

В блоке отображается список всех непрочитанных писем из банка. Если непрочитанных 

писем меньше трех, то список дополняется прочитанными письмами до трех. Непрочитан-

ные письма выделяются в списке жирным шрифтом. 

Доступные действия: 

• Переход к выбранному письму из банка. 

Для перехода щелкните мышью на номере письма или выполните двойной щелчок на 

соответствующей строке в списке писем блока. 

• Переход к списку всех писем из банка. (Соответствует выбору элемента Письма → 

Письма из банка области навигации.) 

Для перехода воспользуйтесь кнопкой Все письма из банка в заголовке блока. 

2.1.3.2. Блок Выписки 

В блоке Непрошедшие платежные поручения с …, который доступен, если есть не про-

смотренные документы с ошибочными статусами (непринятые банком, с ошибкой реквизи-

тов), в виде таблицы отображается список документов. Указаны номер, дата, получатель, 

сумма платежа, назначение платежа, причина. После того как документ был открыт, он ис-

чезнет из списка. 

Все документы доступны в разделе Документы  → Исходящие  → Платежное Поруче-

ние. Данные обновляются (запрашиваются) в момент входа на страницу. 

2.1.3.3. Блок Непрошедшие платежные поручения с [дата] 

В блоке отображается список всех не прошедших платежных поручений с предыдущего 

рабочего дня по текущий день. Если таких документов нет, блок не отображается. 

Доступные действия: 

• Переход к списку всех платежных поручений. (Соответствует выбору элемента Доку-

менты → Исходящие → Платежное поручение области навигации.) 

Для перехода воспользуйтесь кнопкой Все платежные поручения в заголовке блока. 
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2.1.4. Обеспечение использования ЭП 

Условия, котрые надо обеспечить чтобы пользователь мог подписывать ЭД при помощи 

ЭП и обмениваться с банком ЭД, содержащими криптографическую информацию (напри-

мер, ЭП ), зависят от типа используемого средства подписи. 

Для средств подписи с ключами, действительными на период времени (Крипто-

Ком 3.2, Message-Pro 3.1, ТУМАР-CSP) необходимо чтобы к автоматизированному рабо-

чему месту, с которого был выполнен вход в систему, был подключен исправный сменный 

носитель криптографической информации (токен) с ключами ЭП и зарегистрированным в 

УЦ банка действующим (не просроченным и не отозванным) сертификатом. 

Внимание! 

Во избежание возможного "запоминания" (кэширования) используемым браузером содержа-

щейся на сменном носителе секретной ключевой информации необходимо после завершения 

сеанса работы с использованием сменного носителя не только отключить сменный носитель 

от соответствующего АРМ и выйти из системы, но и В ОБЯЗАТЕЛЬНОМ ПОРЯДКЕ ВЫ-

КЛЮЧИТЬ БРАУЗЕР, использовавшийся для подключения к системе. 

Специализированный сменный носитель (в данной версии системы это USB-токен) выда-

ется при заключении договора на обслуживание, однако для подключения к АРМ пользо-

вателя некоторых типов специализированных носителей может требоваться установка со-

ответствующего ПО (драйверов и утилит). В качестве неспециализированного сменного 

носителя может быть использована произвольная исправная дискета / флеш-накопитель. 

Получение сертификата и ключей ЭП выполняется в порядке, определяемом банком 

(см. разд. 2.1.4.1 «Получение сертификата и ключей ЭП на период» ). 

Для обеспечения выполнения криптографических операций: 

• В случае использования токена обеспечьте работу токена в соответствие с разд. 2.1.4.2 

«Обеспечение работы USB-токена» . 

• Получите сертификат и ключи ЭП в соответствие с разд. 2.1.4.1 «Получение сертифика-

та и ключей ЭП на период» . 

2.1.4.1. Получение сертификата и ключей ЭП на период 

Чтобы пользователь мог подписывать ЭД при помощи ЭП и обмениваться с банком ЭД, 

содержащими криптографическую информацию (например, ЭП), нужен зарегистрирован-

ный в УЦ банка действующий криптографический сертификат (и получаемые вместе с ним 

соответствующие ключи). Свой сертификат необходим для каждого используемого сред-

ства подписи, то есть в стандартном режиме работы – для каждого пользователя. 

Порядок получения сертификата зависит от используемой системы криптографии и де-

тально определяется банком: 

• При использовании ТУМАР-CSP запрос на сертификат создается за рамками системы 

на сайте внешнего для банка УЦ межбанковского центра расчетов Республики Казах-

стан (КЦМР). Типовой порядок действий при этом следующий: 

1. Вместе с логином и паролем пользователь получает в банке временный 14-дневный 

ключ ЭП. 
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2. Пользователь заходит на сайт УЦ КЦМР со своим логином и паролем, создает за-

прос на сертификат и подписывает его 14-дневным ключом ЭП. При этом на 

устройстве хранения (FSystem, JavaToken и т. п.) у пользователя появляется Сер-

тификат и закрытый ключ. 

3. Сотрудник банка – менеджер УЦ видит запрос клиента, делает ему одобрение на 

выпуск; скачивает с УЦ открытый ключ ЭП и заводит с этим открытым ключом 

криптопрофиль абонента в системе. 

Перегенерация сертификата выполняется аналогично, для подписания запроса исполь-

зуется действующий ключ ЭП. Для отзыва сертификата необходимо обратиться в банк 

к менеджеру УЦ. 

В результате выполнения этих действий будет обеспечено использование ЭП. 

Примечание 

Срок действия сертификата ЭП ограничен. Своевременно направляйте запросы на новый сер-

тификат. 

2.1.4.2. Обеспечение работы USB-токена 

Типовыми сменным носителем криптографической информации в данной версии системы 

являются USB-токены типа eToken Pro 72k (Java) и RuToken. Для работы с ними необхо-

дима установка соответствующего Вашей системе криптографии и сменному носителю 

драйвера. Драйверы доступны, в частности, на сайтах компаний-производителей: компании 

“Аладдин” (http://www.aladdin-rd.ru/catalog/etoken/) для носителя eToken и компании “Руто-

кен” (http://www.rutoken.ru) для носителя RuToken. 

2.1.4.3. Подключение USB-токена 

Подключение токена к АРМ пользователя выполняется в следующем порядке: 

1. Подсоедините токен к действующему USB-разъему АРМ (поддерживающему специ-

фикацию USB 2.0). 

2. На токене загорится светодиод – признак того, что токен электрически исправен и 

корректно распознан операционной системой. 

3. Будет выведен запрос пароля токена (конкретный вид окна запроса зависит от типа то-

кена): 

 

Рис. 2.6. Окно Запрос пароля токена [пример] 

4. Введите пароль, назначенный для токена при установке ПО для работы с токеном, и 

нажмите ОК. После ввода правильного пароля USB-токен будет готов к работе и Вы 

сможете использовать ЭП (при наличии на токене ключей и действующего сертифика-

та ЭП см разд. 1.4.1.3 «Подписание документов» [стр. 15]). 
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2.1.5. Смена пароля пользователя на вход в 
систему 

Пароль используется для внешней дополнительной защиты Вашей информации. Пароль 

может быть изменен пользователем во время сеанса работы с системой. 

Для смены пароля пользователя выполните следующие действия: 

1. Нажмите кнопку  главной панели инструментов. 

2. Откроется окно Смена пароля. 

 

Рис. 2.7. Окно Смена пароля 

3. В поле Старый пароль укажите пароль, с которым был выполнен вход в систему. 

4. В поле Новый пароль укажите новый пароль и подтвердите его в поле Подтвержде-

ние. 

Внимание! 

Новый пароль должен быть составлен в соответствии с требованиями к пользователь-

скому паролю (см. разд. 2.1.5.1 «Требования к паролю пользователя на вход в систему» 

[стр. 59]). 

5. Для сохранения внесенных изменений нажмите кнопку OK. 

В результате выполненных действий произойдет смена пароля пользователя. 

2.1.5.1. Требования к паролю пользователя на вход в систему 

Пароль пользователя должен отвечать следующим требованиям: 

1. Длина пароля должна быть не менее 8 и не более 14 символов. 

2. Пароль должен состоять из букв латинского алфавита (A-z), арабских цифр (0-9) и 

специальных символов, приведенных в п. 4 данных требований. 

3. Буквенная часть пароля должна содержать как строчные, так и прописные (заглавные) 

буквы. 

4. Пароль должен содержать не менее одного из следующих символов: 

( . , : ; ? ! * + % - < > @ [ ] { } / \ _ {} $ # ). 
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2.1.6. Вызов справки по системе 

Чтобы вызвать справку по системе нажмите кнопку  главной панели инструментов 

или аналогичную кнопку панели иструментов окна экранной формы ЭД. 

При вызове из главного меню будет открыто общее оглавление справочной системы, кото-

рое позволяет найти требуемый раздел и перейти к нему. Данный способ вызова удобен 

для знакомства со со справкой в целом или с разделами справки, описывающими общие 

свойства Системы и способы работы в ней. 

При вызове из окна экранной формы ЭД будет открыта страница справки с описанием дан-

ного окна. Данный способ вызова удобен для получения справки по работе с конкретным 

ЭД. По ссылкам на открывшейся странице может быть выполнен переход к инструкциям, 

описывающим выполняемые при помощи данного окна действия, а при необходимости – и 

к любым другим разделам справки. 

2.1.7. Выход из системы 

Для выхода из системы: 

1. Нажмите кнопку  главной панели инструментов. 

2. Главное окно будет закрыто, произойдет возврат к форме авторизации (см. рис. 2.1). 

2.2. Общие операции, выполняемые над 
списками и справочниками 

2.2.1. Настройка отображения списков и 
справочников 

2.2.1.1. Фильтрация записей 

В системе для разных списков используется несколько различных вариантов фильтрации 

записей: 

• Фильтрация по значениям реквизитов. Данный способ реализован для списков доку-

ментов. Для задания параметров фильтрации используются отдельные панели, распола-

гающиеся над списком документов. Наиболее часто используемым способом задания 

условия на значения определенного реквизита документа является выбор требуемого 

значения из справочника. Другой вариант задания условия фильтрации – задание огра-

ничения по датам для определенного реквизита и т. д. 

• Фильтрация по вхождению подстроки в любое из полей записей. Данный способ реали-

зован для прочих списков записей, например, списков счетов. При использовании дан-

ного способа пользователь задает подстроку, а система находит все записи, у которых 

ХОТЯ БЫ В ОДНОМ поле присутствует заданная подстрока. Например, данным спосо-

бом пользователь в списке счетов для экспорта данных в 1С (см. инстр. «Экспорт ин-
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формации о движении денежных средств в БС 1С» [стр. 184]) может отфильтровать все 

счета, номера которых начинаются на "40702". 

Фильтрация по значениям реквизитов 

Подробно фильтрация данным способом описана в инстр. «Настройка отображения списка 

документов и шаблонов» [стр. 73], разд. 2.4.1.2.1 «Задание параметров фильтрации» . 

Фильтрация по вхождению подстроки в любое из полей записей 

Установка и сбор фильтра осуществляются с помощью поля Фильтр и кнопок  и . 

 

Рис. 2.8. Фильтрация записей 

Для фильтрации по вхождению подстроки в любое из полей записей: 

1. В поле Фильтр, расположенном над списком записей, введите последовательность 

символов, которая должна присутствовать в значении хотя бы одного из полей иско-

мых записей. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Записи в списке будут отфильтрованы. 

Для сброса фильтра нажмите кнопку . 
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2.2.1.2. Задание количества отображаемых записей 

При работе со списками существует возможность задания количества отображаемых на 

странице записей. Для задания количества отображаемых записей воспользуйтесь распо-

ложенным под списком справа следующим полем: . 

2.2.1.3. Обновление списка записей 

При параллельной работе многих пользователей в системе возможна ситуация, когда не-

сколько пользователей работают с одним и тем же списком или справочником. Чтобы Вы 

могли отслеживать изменения, производимые другими пользователями, необходимо пери-

одически производить обновление списка. 

Для обновления списка записей нажмите кнопку . 

2.2.2. Перемещение по спискам и справочникам 

2.2.2.1. Перемещение между страницами списков 

В случае, когда список содержит большое количество элементов, они размещаются на не-

скольких страницах. Для перемещения между страницами воспользуйтесь кнопками, раз-

мещаемыми под списком: 

 Переход к первой странице списка. 

 Переход к предыдущей странице списка. 

 Переход к следующей странице списка. 

 Переход к последней странице списка. 

2.2.2.2. Выбор записей списка 

Для удобства управления выбором записей и отображения результатов выбора использу-

ются специальные поля выбора в начале каждой строки списка включая строку заголовка 

списка. При выборе записи или снятии выбора соответственно отображается или снимается 

отметка в поле выбора строки данной записи. Кроме того, строки выбранных записей вы-

деляются цветом (более ярким, чем подсветка при простом наведении на строку курсора 

мыши). 
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Рис. 2.9. Выбор записей списка 

Выбор записи в списке осуществляется при помощи щелчка основной кнопкой мыши на 

требуемой записи или постановкой отметки в поле выбора в начале соответствующей сро-

ки. Отмена выбора – снятием отметки в соответствующем поле выбора. 

Множественный выбор записей также осуществляется основной кнопкой мыши, но при 

использовании клавиш Shift и Ctrl: 

• Для выбора непрерывного диапазона записей: 

1. Выполните одинарный щелчок основной кнопкой мыши на начальной записи вы-

бираемого диапазона. 

2. Нажмите клавишу Shift и, удерживая ее, выполните одинарный щелчок основной 

кнопкой мыши на конечной записи выбираемого диапазона. 

• Для выбора произвольных записей списка выполните одинарный щелчок основной 

кнопкой мыши на каждой из необходимых записей при нажатой и удерживаемой кла-

више Ctrl. 

• Для выбора всех записей списка отметьте поле выбора в начале строки заголовка спис-

ка. 

2.2.2.3. Просмотр записи 

Для просмотра полного содержания записи выполните двойной щелчок мышью на соответ-

ствующей строке списка. Будет выведено окно, содержащее информацию о соответствую-

щем документе, записи справочника и т.п. Вид и название окна зависят от вида просматри-

ваемой записи. 
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2.3. Общие операции, выполняемые при 
формировании документов и записей 

Данная группа инструкций описывает порядок выполнения первичных операций, общих 

при работе с различными записями и документами. 

2.3.1. Выбор значений из справочника 

При формировании документов или различных информационных записей многие их рекви-

зиты вводятся не вручную, а выбором из справочников. При этом зачастую выбор из спра-

вочника осуществляется не для одного реквизита документа / записи, а сразу для группы 

реквизитов. Реквизиты в группе оказываются связаны между собой: при выборе значения 

одного из реквизитов остальные реквизиты заполняются системой из справочника автома-

тически. Например, в процессе формирования платежного поручения автоматически будут 

заполнены наименование получателя, номер счета и другие реквизиты, если ИНН получа-

теля выбрать из справочника дебиторов. 

Поля экранной формы, предназначенные для ввода значений реквизитов, объединенных 

выбором из одного и того же справочника, называются связанными полями. Система 

предоставляет несколько способов ввода значений для связанных полей. 

Первый способ: ввод значений связанных полей вручную 

Для многих связанных полей разрешен ручной ввод значений, в том числе и последующее 

добавление введенных значений в справочник (см. ниже). Но для некоторых полей возмо-

жен только выбор из справочника. 

Второй способ: выбор записи справочника для заполнения 
полей 

Способ заключается в том, что требуемая запись просто выбирается в окне справочника, 

вызываемом кнопкой . Данная кнопка помещается рядом с одним из связанных полей 

(полем, по значению которого можно однозначно идентифицировать соответствующую за-

пись в справочнике). Например, в приведенном выше примере с вводом реквизитов полу-

чателя платежа кнопка располагается рядом с полем для ввода ИНН. 

Для ввода значений полей данным способом: 

1. Нажмите кнопку , расположенную справа от одного из связанных полей. 

2. Откроется окно справочника. 

3. Выберите требуемую запись из справочника в соответствии с гр. инстр. «Общие опе-

рации, выполняемые над списками и справочниками» [стр. 60]. 

4. Нажмите кнопку ОК. 

5. Произойдет возврат к предыдущему окну. Связанные поля будут заполнены данными 

выбранной из справочника записи. 
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Третий способ: поиск записи в справочнике по значению 
одного из полей 

Данный способ удобен, если Вы знаете значение одного из связанных полей, по которому 

система предоставляет возможность поиска в справочнике. Например, Вы можете запол-

нить из справочника данные о получателе платежа, если знаете его ИНН. Поля, по которым 

возможен поиск, отличаются наличием справа от них кнопок . Иногда система предо-

ставляет возможность поиска данных в справочнике по значению любого из нескольких 

снабженных указанными кнопками полей в группе. 

Для ввода значений полей данным способом: 

1. Вручную заполните поле, рядом с которым расположена кнопка , известным значе-

нием. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Система осуществит поиск записи с соответствующим значением поля в справочнике, 

после чего: 

• Если соответствующая запись имеется в справочнике, связанные поля будут за-

полнены данными найденной записи. 

• Если искомая запись отсутствует в справочнике, система выведет соответствую-

щее сообщение. 

Добавление новой записи в справочник 

В процессе работы со справочником при формировании документов или записей бывает 

доступна возможность внесения вводимых данных в справочник (если пользователю до-

ступно внесение изменений в данный справочник). Признаком возможности добавления 

записи в справочник является наличие кнопки  совместно с кнопкой  рядом с одним из 

связанных полей. В процессе выполнения данного действия на основе значений связанных 

полей формируется новая запись в справочнике. 

Для добавления записи в справочник указанным способом: 

1. Введите значения всех связанных полей экранной формы. 

2. Нажмите кнопку , расположенную справа от одного из связанных полей. 

3. На основе значений связанных полей формируется новая запись в справочнике. 

2.3.2. Выбор значения из выпадающего списка 

Значения некоторых реквизитов документов или различных записей выбираются из выпа-

дающих списков. 

Для выбора знания из списка: 

1. Нажмите на кнопку , расположенную справа от списочного поля. 
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2. Откроется список доступных значений. 

 

Рис. 2.10. Выпадающий список 

3. Выберите требуемое значение из списка. 

4. Значение будет подставлено в списочное поле. 

2.3.3. Выбор даты с помощью календаря 

Даты можно как вводить вручную, так и выбирать из календаря. Для выбора даты из ка-

лендаря: 

1. Нажмите на кнопку , расположенную справа от поля для ввода даты. 

2. Откроется календарь для выбора даты. 

 

Рис. 2.11. Календарь 

3. Выберите требуемую дату. Для перемещения между годами используйте кнопки со 

стрелками. 

4. Выбранное значение будет подставлено в поле даты. 

2.3.4. Формирование и просмотр вложенных 
списков 

При работе с документами или различными записями часто возникает необходимость 

сформировать некоторый список вложенных записей, например, приложить к документу 

список сотрудников или связанных документов. Списки формируются в отдельных блоках 

экранных форм с помощью кнопок , , ,  и . 

Добавление записи в список 

Для добавления записи в список: 

1. Нажмите кнопку . 

2. Откроется окно для ввода данных о соответствующем объекте (документе, сотруднике 

и т. д.). Состав полей и окна зависит от того, какой список формируется с помощью 
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данного окна (варианты внешнего вида окна приведены в соответствующих инструк-

циях). 

3. Заполните данные об объекте (подробное описание ввода данных приведено в соот-

ветствующих инструкциях). 

4. Нажмите кнопку ОК. 

5. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к предыдущему окну. 

Новая запись с данными об объекте будет добавлена в список. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Результаты 

проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сообщений об 

ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделены 

пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД для редактирования в бу-

дущем – пиктограммами , предупреждения – пиктограммами . 

Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Произойдет возврат к окну записи. 

Просмотр / редактирование записи 

Для просмотра или редактирования записи: 

1. Выберите интересующую Вас запись об объекте (документе, сотруднике и т.д.) из 

списка. 

2. Дважды щелкните основной кнопкой мыши на записи или нажмите кнопку . 

3. Откроется окно просмотра / редактирования данных о соответствующем объекте. 

4. Просмотрите или, при необходимости, отредактируйте запись. 

5. В зависимости от выполняемой операции (просмотр или редактирование): 

• Если необходимо внести изменения: 

a. Нажмите кнопку ОК. 

b. Система проверит корректность заполнения полей аналогично действиям при 

добавлении записи. После выполнения проверки произойдет возврат к 

предыдущему окну. Если запись была отредактирована, то изменения будут 

отражены в списке. 

• Если необходимо закрыть окно без сохранения изменений: 
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a. Нажмите кнопку Отмена. 

b. Произойдет возврат к предыдущему окну. 

Создание записи на основе существующей 

Для создания записи на основе существующей: 

1. Выберите в списке запись, на основе которой Вы хотите создать новую запись. 

2. Нажмите кнопку . 

3. В список будет добавлен дубликат выделенной записи. 

4. При необходимости отредактируйте созданную запись, как описано выше. 

Удаление записи из списка 

Для удаления записи из списка: 

1. Выберите в списке запись, которую Вы хотите удалить. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Система запросит подтверждение удаления записи. 

4. Нажмите кнопку Да. 

5. Запись будет удалена из списка. 

2.3.5. Формирование и просмотр вложений 

К документам могут прикладываться различные вложения, например, отсканированные 

копии документов. 

 

Рис. 2.12. Блок вложений 

Списки вложений формируются / доступны для просмотра с помощью кнопок , , 

, и . 

Добавление вложения из файла 

Для добавления вложения из файла: 

1. Нажмите кнопку . 
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2. Откроется окно Вложения. 

 

Рис. 2.13. Окно Вложения 

3. Нажмите кнопку Загрузить. 

4. Откроется стандартный диалог выбора файла. 

5. Выберите файл, который необходимо приложить, и нажмите кнопку Открыть (Open). 

6. В окне Вложения будет отображена информация о добавляемом вложении. 

 

Рис. 2.14. Окно Вложения после выбора файла 

7. При необходимости в поле Комментарий введите комментарий к вложению. 

8. Нажмите кнопку  для сохранения введенных данных. 

9. Произойдет возврат к окну со списком вложений. Новая запись с данными о вложении 

будет добавлена в список. 

Удаление вложения 

Для удаления вложения: 
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1. Выберите из списка вложение, которое необходимо удалить. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Система запросит подтверждение удаления вложения. 

4. Нажмите кнопку Да. 

5. Запись будет удалена из списка. 

Сохранение вложения в файл 

Для сохранения вложения в файл: 

1. Выберите из списка вложение, которое необходимо сохранить в файл. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Откроется стандартный диалог браузера для выгрузки файла. 

4. Нажмите кнопку Сохранить (Save). 

5. Откроется стандартный диалог сохранения файла. 

6. Укажите требуемые имя и расположение сохраняемого файла и нажмите кнопку Со-

хранить (Save). 

7. Закройте диалог выгрузки файла. 

8. Произойдет возврат к окну со списком вложений. 

Просмотр информации о вложении 

Для просмотра информации о вложении: 

1. Выберите из списка вложение, информацию о котором необходимо просмотреть. 

2. Нажмите кнопку . 

3. Откроется окно Вложения. 
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Рис. 2.15. Окно Вложения 

В окне будет отображена информация о вложении. 

4. Нажмите кнопку . 

5. Произойдет возврат к окну со списком вложений. 

2.3.6. Формирование наборов элементов 

В процессе создания / редактирования различных записей в системе иногда возникает 

необходимость сформировать набор элементов из некоторого заранее определенного спис-

ка возможных элементов, например, счетов для экспорта информации о движении денеж-

ных средств по счету из списка доступных счетов. Формирование наборов осуществляется 

в специальных типовых блоках экранных форм. Пример такого блока изображен на рисун-

ке. 

 

Рис. 2.16. Блок для формирования набора элементов 



 

 Инструкции по работе с системой  

 72  

В левой части блоков находится список возможных элементов для включения в набор, в 

правой части – список уже включенных в набор элементов. 

Включение элементов в набор и исключение элементов из набора осуществляется с помо-

щью следующих кнопок: 

 Добавление выделенного элемента в набор (перемещение элемента 

из левого списка в правый). 

 Добавление всех доступных элементов в набор (перемещение всех 

элементов из левого списка в правый). 

 Удаление выделенного элемента из набора (перемещение элемента 

из правого списка в левый). 

 Удаление всех элементов из набора (перемещение всех элементов 

из правого списка в левый). 

При необходимости содержимое левого и правого списков можно отфильтровать: отобра-

зить только те элементы, в название которых входит заданная фраза. Установка и сбор 

фильтра осуществляются с помощью поля Фильтр и кнопок  и  в соответствии с ин-

стр. «Настройка отображения списков и справочников» [стр. 60], разд. 2.2.1.1 «Фильтрация 

записей» . 

2.4. Инструкции по работе с документами 

2.4.1. Общие действия, выполняемые над 
документами 

2.4.1.1. Перемещение по спискам документов 

Документы в системе группируются: 

• по типам (платежные поручения, письма из банка и т.д.); 

• по уровню актуальности (рабочие, архивные, удаленные). 

На основе определенных типов документов в системе могут быть созданы шаблоны. Шаб-

лоны могут быть использованы, к примеру, при создании документа определенного типа, в 

котором требуется указывать одни и те же значения реквизитов 

Для перехода к списку документов определенного типа в области навигации последова-

тельно выберите элементы, соответствующие направлению работы, виду операций и типу 

документа. Например, для перехода к списку платежных поручений выберите элемент До-

кументы → Исходящие → Платежное поручение. 

Для перехода к списку документов необходимого уровня актуальности выберите из списка 

соответствующее значение в поле выбора в верхней части формы списка документов дан-

ного типа. 
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Рис. 2.17. Выбор списка документов по уровню актуальности 

Для перехода к списку шаблонов в области навигации выберите элемент Документы → 

Шаблоны. 

В случае если списки содержат большое количество записей, записи могут быть разнесены 

на несколько страниц. Перемещение между страницами списка осуществляется в соответ-

ствии с разд. 2.2.2.1 «Перемещение между страницами списков»  инстр. «Перемещение по 

спискам и справочникам» [стр. 62]. 

2.4.1.2. Настройка отображения списка документов и 
шаблонов 

Настройка отображения списка документов, в отличие от настройки отображения прочих 

списков (см. инстр. «Настройка отображения списков и справочников» [стр. 60]), осу-

ществляется особым образом: 

• Для настройки отображения списка применяются специальные панели, располагающие-

ся над списком документов: панель фильтрации и панель сортировки. 

• Панель фильтрации находится в верхней части формы списка документов сразу под па-

нелью инструментов формы. На панели фильтрации располагаются поля для задания 

параметров фильтрации, определяющих, какие документы необходимо отображать в 

списке, а какие – скрыть (см. разд. 2.4.1.2.1 «Задание параметров фильтрации» ).Состав 

полей панели зависит от типа документов, отображаемых в списке. Чтобы не занимать 

полезное пространство рабочей области, по умолчанию панель свернута, отображая 

минимальный состав полей (см. разд. 2.4.1.2.3 «Отображение / скрытие панели филь-

трации» ). 

 

Рис. 2.18. Панель фильтрации 

• Выбор варианта и направления сортировки документов в списке осуществляется не 

щелчком на соответствующем столбце списка, а с помощью панели сортировки, распо-

лагающейся между панелью фильтрации и списком документов (см. разд. 2.4.1.2.4 «За-

дание параметров сортировки» ). Панель состоит из списочного поля для выбора вари-

анта сортировки и кнопки для смены направления сортировки. 

 

Рис. 2.19. Панель сортировки 
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• Устанавливаемые параметры фильтрации и сортировки можно использовать много-

кратно (см. разд. 2.4.1.2.5 «Повторное использование параметров настройки отображе-

ния списка документов / шаблонов» ). 

2.4.1.2.1. Задание параметров фильтрации 

Для задания параметров фильтрации списка документов: 

1. Если панель фильтрации (см. рис. 2.18) скрыта, отобразите ее, нажав кнопку 

 (см.  разд. 2.4.1.2.3 «Отображение / скрытие панели фильтрации» . 

2. В полях фильтрации укажите, какие значения должны иметь реквизиты документов / 

шаблонов, отображаемых в списке, либо укажите границы допустимых значений. По-

ля, задающие ограничения на значения тех реквизитов, значения которых могут быть 

произвольными, оставьте пустыми. (При пустом поле фильтрации отображаются все 

ЭД с любыми значениями соответствующего параметра). 

Внимание! 

• Состав полей фильтрации зависит от типа документов в списке. 

• В текстовых полях фильтрации (Получатель, Плательщик и т. п.) доступна филь-

трация по части значения соответствующего реквизита (подстроке, см. разд. 2.4.1.2.2 

«Фильтрация по подстроке» ) 

• Для формирования набора статусов используется фильтр по статусам, вызываемый 

при помощи кнопки  рядом с полем Статусы (см. инстр. «Формирование наборов 

элементов» [стр. 71]). 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Нажмите кнопку . 

4. Документы / шаблоны в списке будут отфильтрованы в соответствии с заданными па-

раметрами фильтрации. 

Для сброса параметров фильтрации нажмите кнопку . 

2.4.1.2.2. Фильтрация по подстроке 

Для фильтрации по параметрам, значениями которых являются текстовые строки (напри-

мер, значения полей Получатель, Плательщик и т. п.), может быть удобно вместо точно-

го значения всей строки указывать лишь её характерную часть (подстроку). Для этого ука-

жите в соответствующем поле фильтрации необходимую подстроку внутри знаков %. В 

этом случае система отфильтрует и отобразит в списке все документы, у которых в соот-

ветствующем реквизите указанная подстрока присутствует в ЛЮБОМ месте. 
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Например, для того, чтобы отфильтровать документы, в которых плательщиком является 

ООО "Рассвет", можно указать в поле фильтрации Плательщик значение %Рассв%. 

При фильтрации по подстроке важно учитывать следующее: 

• До и после знаков % не должно быть других знаков, в частности  – пробелов. 

• Строчные и прописные буквы при фильтрации не различаются. 

В результата при фильтрации по подстроке %Рассв% в списке отфильтрованных окажутся 

не только документы плательщика ООО "Рассвет" (включая те, где к точному названию 

плательщика в соответствующем поле что-либо добавлено, например, [ООО "Рассвет", 

филиал в Калуге]) но и плательщиков ИП Рассветов, ЗАО "Предрассветные сумерки" и по-

добных им. 

2.4.1.2.3. Отображение / скрытие панели фильтрации 

После того, как значения полей фильтрации заданы, панель фильтрации может быть свер-

нута, чтобы не занимать полезное пространство рабочей области. Для свертывания / рас-

крытия панели фильтрации нажмите, соответственно, кнопку  / 

 панели фильтрации. 

 

Рис. 2.20. Форма списка документов со свернутой панелью фильтрации 

2.4.1.2.4. Задание параметров сортировки 

Для задания параметров сортировки: 

1. В списочном поле панели сортировки выберите из списка требуемый вариант сорти-

ровки. 

 

Рис. 2.21. Выбор варианта сортировки 

2. При необходимости нажмите кнопку  /  для смены направления сортировки (по 

возрастанию / по убыванию). 

3. Документы / шаблоны в списке будут отсортированы в соответствии с заданными па-

раметрами сортировки. 
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2.4.1.2.5. Повторное использование параметров настройки отображения 
списка документов / шаблонов 

Заданные значения параметров фильтрации и сортировки можно сохранить в виде имено-

ванных профилей отображения списка документов. Впоследствии при выборе профиля 

из списка доступных профилей параметры фильтрации и сортировки будут устанавливать-

ся автоматически. 

Примечание 

• Профили для каждого типа документов необходимо создавать отдельно. 

• Профили, созданные пользователем, недоступны другим пользователям системы. 

Для создания профиля отображения: 

1. Установите требуемые параметры фильтрации и сортировки, как описано в 

разд. 2.4.1.2.1 «Задание параметров фильтрации»  и разд. 2.4.1.2.4 «Задание парамет-

ров сортировки» . 

2. Нажмите кнопку , расположенную справа от поля Профиль отображения. 

3. Откроется окно Сохранение профиля. 

 

Рис. 2.22. Окно Сохранение профиля 

4. В поле Название профиля введите произвольное название создаваемого профиля 

отображения. 

5. Нажмите кнопку ОК. 

6. Произойдет возврат к списку документов / шаблонов. Профиль будет сохранен. Имя 

профиля будет отображено в поле Профиль отображения. 

Для повторного использования профиля отображения: 

1. Выберите имя профиля из списка поля Профиль отображения. 

2. Параметры фильтрации и сортировки будут установлены автоматически в соответ-

ствии с выбранным профилем. Документы / шаблоны в списке будут отсортированы в 

соответствии с установленными параметрами сортировки. 

3. Нажмите кнопку . 

4. Документы / шаблоны в списке будут отфильтрованы в соответствии с установленны-

ми параметрами фильтрации. 
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Для удаления профиля отображения: 

1. Выберите имя профиля из списка Профиль отображения. 

2. Нажмите кнопку , расположенную справа от поля Профиль отображения. 

3. Система выведет запрос подтверждения удаления профиля. 

4. Нажмите кнопку Да (Yes). 

5. Профиль отображения будет удален из списка доступных профилей. Параметры филь-

трации и сортировки будут сброшены. 

2.4.1.3. Формирование / просмотр документов и шаблонов 

Внимание! 

Операции создания, редактирования и удаления документов и шаблонов, а также операция 

проверки корректности заполнения реквизитов документов доступны только для документов, 

которые передаются от клиента в банк. 

2.4.1.3.1. Создание документа с нуля 

Внимание! 

Операция доступна только для документов, которые имеют хождение от клиента в банк. 

Для создания документа с нуля: 

1. На панели инструментов списка документов нажмите кнопку  или выберите пункт 

контекстного меню Создать. 

2. Откроется окно создания документа. Внешний вид окна зависит от типа создаваемого 

документа. 

3. Введите значения реквизитов документа в соответствии с приведенными далее ин-

струкциями по формированию документов конкретного типа. 

4. Проверьте документ перед сохранением: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки, содержащее список предупреждений и сообщений об ошиб-

ках. 
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Рис. 2.23. Окно Результаты проверки 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 
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• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

2.4.1.3.2. Создание копии документа / шаблона 

Внимание! 

Операция доступна только для документов и шаблонов тех документов, которые передаются 

от клиента в банк. 

Создать документ или шаблон на основе существующего можно из формы списка доку-

ментов / шаблонов. 

Для создания документа / шаблона на основе существующего из формы списка докумен-

тов / шаблонов: 

1. В списке выделите документ / шаблон, копию которого необходимо создать. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Создать копию. 

3. Если осуществляется создание копии шаблона, а не документа: 

a. Откроется окно Задайте название шаблона. 
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Рис. 2.24. Окно Задайте название шаблона 

b. Введите имя нового шаблона. 

c. Нажмите кнопку ОК. 

4. Откроется окно создания нового документа / шаблона. За исключением номера и даты, 

значения которых система сформирует автоматически, значения всех реквизитов бу-

дут скопированы из выбранного в списке документа / шаблонаа. 

5. Завершите процесс создания документа / шаблона в соответствии с описанием, приве-

денным в инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]. В процессе создания Вы мо-

жете внести изменения в значения реквизитов документа / шаблона. 

2.4.1.3.3. Создание документа по шаблону 

Внимание! 

Операция доступна только для документов, которые передаются от клиента в банк. 

Создать документ на основе ранее сформированного шаблона можно как из списка доку-

ментов, так и из списка шаблонов. 

Для создания документа на основе шаблона из списка документов: 

1. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Создать документ по шаблону. 

2. Откроется форма списка шаблонов . 

 

Рис. 2.25. Форма списка шаблонов 

3. Если список содержит большое количество шаблонов и поиск нужного шаблона за-

труднен, настройте отображение списка, как описано в инстр. «Настройка отображе-

ния списка документов и шаблонов» [стр. 73]. 
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4. Выберите шаблон из списка. При необходимости воспользуйтесь приемами, описан-

ными в инстр. «Перемещение по спискам и справочникам» [стр. 62]. 

5. Нажмите кнопку ОК. 

6. Откроется окно создания нового документа. Значения всех реквизитов будут подстав-

лены из выбранного шаблона, за исключением номера и даты, значения которых си-

стема сформирует автоматически. 

7. Завершите процесс создания документа в соответствии с описанием, приведенным в 

инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]. В процессе создания Вы можете внести 

изменения в подставленные значения реквизитов документа. 

Для создания документа на основе шаблона из списка шаблонов: 

1. В списке шаблонов выберите шаблон, на основе которого необходимо создать доку-

мент. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Создать документ по шаблону. 

3. Откроется окно создания нового документа. Значения всех реквизитов будут подстав-

лены из выбранного шаблона, за исключением номера и даты, значения которых си-

стема сформирует автоматически. 

4. Завершите процесс создания документа в соответствии с описанием, приведенным в 

инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]. В процессе создания Вы можете внести 

изменения в подставленные значения реквизитов документа. 

2.4.1.3.4. Создание шаблона на основе документа 

Внимание! 

Операция доступна только для документов, которые передаются от клиента в банк. 

Для создания шаблона на основе документа: 

1. В списке документов выберите документ, на основе которого необходимо создать 

шаблон. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Создание шаблона. 

3. Откроется окно Задайте название шаблона. 

 

4. Введите имя создаваемого шаблона. 

5. Нажмите кнопку ОК. 
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6. Произойдет переход к списку документов. Шаблон будет создан. Увидеть созданный 

шаблон можно будет в списке шаблонов. 

2.4.1.3.5. Переименование шаблона 

Для переименования шаблона: 

1. В списке шаблонов выберите шаблон, который необходимо переименовать. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Переименование шаблона. 

3. Откроется окно Задайте название шаблона. 

 

4. Введите новое имя для шаблона. 

5. Нажмите кнопку ОК. 

6. Произойдет переход к списку шаблонов. Шаблон будет переименован. 

2.4.1.3.6. Проверка корректности заполнения реквизитов документов 

Внимание! 

Операция доступна только для документов, которые передаются от клиента в банк. 

Проверка корректности заполнения реквизитов может быть выполнена как для отдельного 

документа из окна данного ЭД, так и сразу для ряда документов, выбранных в форме спис-

ка ЭД данного типа (массовая проверка). По результатам проверки, выполненной из окна 

документа, выводится детальная информация обо всех обнаруженных ошибках, по резуль-

татам массовой проверки – только об общем количестве корректных и общем количестве 

ошибочных документов в числе проверенных. 

Для проверки корректности заполнения реквизитов отдельного документа из окна доку-

мента: 

1. В окне документа нажмите кнопку  панели инструментов окна. 

2. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что доку-

мент прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Результаты 

проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сообщений о 

блокирующих и неблокирующих ошибках. 
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Примечание 

Кнопка Сохранить данного окна будет доступна только в том случае, если статус 

документа позволяет его изменение. 

 

Рис. 2.26. Окно Результаты проверки 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделены 

пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На коррек-

тировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , некритические 

замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и отправка документа 

(предупреждения) – пиктограммами . 
В данном окне: 

• Чтобы вернуться к просмотру или редактированию документа для внесения 

необходимых исправлений (если внесение исправлений допустимо при дан-

ном статусе документа): 

a. Нажмите кнопку Закрыть. 

b. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его ре-

дактирования в будущем (если статус документа позволяет изменение доку-

мента и проверка не выявила блокирующих ошибок): 

a. Нажмите кнопку Сохранить. 

b. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сформиро-

ванный документ появится в списке со статусом "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной неблокирующей ошибки) или "Новый" 

(при наличии только предупреждений, но не ошибок). 

Для проверки корректности заполнения реквизитов одного или нескольких документов из 

списка документов: 
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1. В списке документов выберите один или несколько документов для проверки, как 

описано в инстр. «Перемещение по спискам и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 

«Выбор записей списка» . 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Проверить. 

3. Система проверит корректность заполнения реквизитов выбранных документов, после 

чего будет выведено сообщение, в котором указывается количество среди выбранных 

для проверки документов корректных ЭД и количество ЭД с ошибками. Если в числе 

выбранных для проверки окажутся ЭД, проверке не подлежащие (например, уже ис-

полненные банком) – будет также указано количество ЭД из числа выбранных, кото-

рые не проверялись. 

4. Нажмите кнопку ОК сообщения. 

5. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. 

2.4.1.3.7. Просмотр / редактирование документа / шаблона 

Внимание! 

Операция редактирования доступна только для шаблонов документов и документов, которые 

передаются от клиента в банк и имеют один из следующих статусов: "На корректиров-

ку", "Новый" и "Импортирован". Операция просмотра доступна для любых документов. 

Для того, чтобы редактировать полностью или частично подписанный документ, необходимо 

прежде удалить все подписи под данным документом (см. инстр. «Удаление подписей под 

документами» [стр. 88]). 

Для просмотра / редактирования документа или шаблона: 

1. В списке документов / шаблонов выберите документ, который необходимо просмот-

реть или отредактировать. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Открыть / Редактировать (название пункта зависит от того, доступно ли для 

данного типа документов редактирование или только просмотр). 

3. Откроется окно просмотра / редактирования документа / шаблона. Если статус доку-

мента не позволяет изменение документа, то поля окна не будут доступны для измене-

ния. 

4. Внесите доступные изменения в реквизиты и сохраните документ / шаблон в соответ-

ствии с описанием, приведенным в инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]. Если 

внесение изменений не требуется, нажмите кнопку  для возврата к списку доку-

ментов / шаблонов. 

Примечание 

При проверке корректности заполнения реквизитов документа кнопка Сохранить окна Ре-

зультаты проверки (см. рис. 2.23) будет доступна только в том случае, если статус докумен-

та позволяет его изменение. 
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2.4.1.4. Формирование и проверка подписей под документами 

Перед отправкой каждый подписываемый документ должен быть подписан ЭП  – элек-

тронным аналогом собственноручной подписи. ЭП формируется с помощью криптографи-

ческих ключей, размещаемых на сменных носителях. 

Для того чтобы пользователь мог ставить электронные подписи под документами, ему вы-

дается комплект ключей и назначается средство подписи – специальное описание, объеди-

няющее в себе информацию о пользователе, выданном комплекте ключей и правах на под-

пись документов. Средство подписи определяет, подписи какого типа под какими докумен-

тами каких организаций может поставить пользователь. Возможна ситуация, когда одному 

пользователю выдается несколько средств подписи. 

Для формирования подписей под документами: 

1. Перейдите к списку документов, которые необходимо подписать. 

2. Подпишите необходимые документы (см. инстр. «Подпись документов» [стр. 85]). 

3. При необходимости проверьте корректность сформированных подписей 

(см. инстр. «Проверка подписей под документами» [стр. 87]). 

4. Если в какие-либо документы необходимо внести поправки, перед внесением измене-

ний удалите подписи под данными документами (см. инстр. «Удаление подписей под 

документами» [стр. 88]), а затем сформируйте их снова. 

Все перечисленные операции можно выполнять сразу над группой документов. 

2.4.1.4.1. Подпись документов 

Внимание! 

Операция подписи доступна только для подписываемых документов, которые имеют один из 

следующих статусов: "Новый", "Импортирован" и "Частично подписан". 

Формирование подписи осуществляется с помощью комплекта ключей пользователя. Ино-

гда пользователю могут быть доступны для формирования электронного аналога соб-

ственноручной подписи несколько комплектов ключей, в этом случае необходимо выби-

рать комплект, посредством которого должна быть сформирована ЭП . Выбор комплекта 

ключей осуществляется выбором соответствующего средства подписи. Чаще же всего 

пользователю назначается только один комплект ключей и одно средство подписи. 

Для подписи одного или нескольких документов: 

1. В списке документов выберите один или несколько документов, которые необходимо 

подписать, как описано в инстр. «Перемещение по спискам и справочникам» [стр. 62], 

разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка»  (далее здесь – отобранные ЭД). 

2. Нажмите кнопку . 

3. Если Вам доступно более одного средства подписи – в открывшемся подменю выбери-

те необходимое средство подписи. 
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4. Система осуществит формирование подписи, используя данные выбранного средства / 

средств подписи. Действия по формированию подписи будут выполнены поочередно 

для всех отобранных для подписи документов: 

a. Система проверит доступность криптографических ключей. Если требуемый но-

ситель (USB-токен, USB-флеш-накопитель, компакт-диск и т. п.) с ключами не 

подключен к компьютеру: 

A. Система выведет соответствующее сообщение и попросит подключить тре-

буемый носитель. 

B. Подключите носитель с ключами к компьютеру и нажмите кнопку ОК. 

b. Система осуществит формирование подписи. 

5. Система выведет информацию об общем количестве обработанных документов, коли-

честве успешно подписанных и количестве неподписанных документов: 

 

Рис. 2.27. Окно Результаты подписи 

6. Выберите способ отправки в банк готовых к отправке документов из числа отобран-

ных: 

• Чтобы выполнить отправку немедленно: 

a. Нажмите кнопку Отправить. 

Примечание 

Кнопка Отправить доступна только для если хотя бы для одного из ото-

бранных ЭД сформирован полный комплект подписей (число готовых к от-

правке ЭД не равно нулю). 

b. Система выполнит попытку отправить в банк все готовые к отправке доку-

менты из числа отобранных и выведет сообщение о результатах отправки. 

c. Нажмите кнопку ОК. 

d. Произойдет возврат к списку документов. Успешно подписанные документы 

из числа отобранных изменят статус соответственно на "Частично под-

писан" или "Доставлен". 
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Примечание 

Статус "Частично подписан" говорит о том, что для полного подписания 

документа требуются дополнительно подписи других должностных лиц (тре-

буется доподписание другими средствами подписи). 

• Чтобы отложить отправку: 

a. Нажмите кнопку Закрыть. 

b. Произойдет возврат к списку документов. Успешно подписанные документы 

из числа отобранных изменят статус соответственно на "Частично под-

писан" или "Подписан". ЭД в статусе "Подписан" могут быть отправ-

лены в банк в соответствии с инстр. «Отправка документов» [стр. 89]. 

2.4.1.4.2. Проверка подписей под документами 

Внимание! 

Операция проверки подписи доступна только для подписываемых документов, которые име-

ют один из следующих статусов: "Подписан", "Частично подписан". 

Для проверки подписей под документами: 

1. В списке документов выберите один или несколько документов, подписи под которы-

ми необходимо проверить, как описано в инстр. «Перемещение по спискам и справоч-

никам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Проверка подписи. 

3. Откроется окно Результаты проверки подписей. 

 

Рис. 2.28. Окно Результаты проверки подписей 

В окне будут отображены результаты проверки подписей под выбранными докумен-

тами. 

4. Если необходимо распечатать результаты проверки некоторой подписи: 

a. Выберите необходимую подпись как описано в инстр. «Перемещение по спискам 

и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 

b. Нажмите кнопку Печать и выполните печать аналогично тому как описано в ин-

стр. «Печать / экспорт в файл документа / шаблона / списка документов» [стр. 91]. 
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5. Если необходимо выгрузить сведения о некоторой подписи и параметрах соответ-

ствующего ЭД в файлы: 

a. Выберите необходимую подпись как описано в инстр. «Перемещение по спискам 

и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 

b. Нажмите кнопку Выгрузить. 

c. Будет выведено стандартное окно используемого интернет-браузера с предложе-

нием открыть или сохранить файл sign.zip. 

d. Сохраните файл sign.zip в желаемом каталоге средствами используемого 

браузера. 

e. После успешного сохранения в указанном каталоге появится файл архива 

sign.zip, содержащий 3 файла текстового формата: sign_*.txt, 

cert_*.txt, doc_*.txt – со сведениями соответственно об ЭЦП, сертификате 

и параметрах документа. 

6. Для завершения действий с результатами проверки нажмите кнопку Закрыть. 

7. Произойдет возврат к списку документов. 

2.4.1.4.3. Удаление подписей под документами 

Внимание! 

Операция удаления подписи доступна только для подписываемых документов, которые име-

ют один из следующих статусов: "Подписан" и "Частично подписан". 

Необходимость удалить подпись / подписи может возникнуть если подпись под докумен-

том поставлена ошибочно или если требуется внести исправления в полностью или ча-

стично подписанный документ. 

Примечание 

Пока под документом стоит хотя бы одна подпись – его изменение невозможно. 
Подписи удалять можно как выборочно (подписи конкретного лица), так и все сразу. 

Для удаления подписей под документами: 

1. В списке документов выберите, как описано в инстр. «Перемещение по спискам и 

справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка»  документ, подписи под 

которым необходимо удалить. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Удаление подписи. 

3. Откроется окно Удаление подписей. 
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Рис. 2.29. Окно Удаление подписей 

В окне будут отображены проставленные под выбранным документом подписи. 

4. Выберите один из двух вариантов удаления подписей: 

• Если необходимо удалить все проставленные под документом подписи, нажмите 

кнопку Удалить все. 

• Если необходимо удалить часть подписей: 

a. Выберите как описано в инстр. «Перемещение по спискам и справочникам» 

[стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка»  подписи, которые необходи-

мо удалить. 

b. Нажмите кнопку Удалить выбранные. 

5. Система осуществит удаление подписей, удаленные подписи перестанут отображаться 

в окне. 

6. Удалив все подписи, которые было необходимо удалить, нажмите кнопку ОК. 

7. Произойдет возврат к списку документов. Документ, у которого были удалены подпи-

си, изменит статус на "Новый", "Импортирован" или "Частично подписан". 

2.4.1.5. Отправка документов 

Сформированные и подписанные полным комплектом подписей ЭД могут быть отправле-

ны в банк либо непосредственно после подписания завершающей подписью полного ком-

плекта подписей из окна Результаты подписи при помощи кнопки Отправить (см. ин-

стр. «Подпись документов» [стр. 85]), либо позднее из формы списка соответствующих ЭД. 

Для отправки сформированных и подписанных документов из формы списка: 

1. В списке документов выберите один или несколько документов, которые необходимо 

отправить на обработку, как описано в инстр. «Перемещение по спискам и справочни-

кам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 
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2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт контекстного 

меню Отправить в банк для обработки. 

3. Система осуществит отправку отобранных документов и выведет информацию об об-

щем количестве обработанных, количестве успешно и количестве неуспешно отправ-

ленных документов. Отправленные документы изменят статус на "Доставлен". 

2.4.1.6. Отзыв отправленного в банк документа 

Внимание! 

Отзыв возможен только для документов некоторых типов, допускающих отзыв, при условии, 

что их обработка на стороне банка еще не полностью завершена, то есть документ не нахо-

дится в успешном ("Исполнен") или неуспешном ("Ошибка реквизитов", "Отверг-

нут банком" и т. д.) финальном статусе. Подробная информация о финальных статусах 

приведена в описании документов. 

Отзыв каждого из отправленных на обработку документов выполняется при помощи спе-

циального ЭД  Запрос на отзыв документа. Данный ЭД формируется и направляется в 

банк как описано в инстр. «Формирование и отправка на обработку запросов на отзыв до-

кумента» [стр. 166]. 

В зависимости от статуса отзываемых документов на момент получения запроса на стороне 

банка возможны следующие результаты обработки: 

• В случае если отзываемый документ находится в статусе "Доставлен" или "При-

нят", запросу назначается статус "Исполнен", отзываемому документу – статус 

"Отозван". 

• В случае если отзываемый документ находится в статусе, отличном от "Доставлен" 

или "Принят", запросу назначается статус "Отвергнут банком", отзываемому до-

кументу – статус, в котором находился документ до получения запроса. 

2.4.1.7. Просмотр результатов обработки документа 

После обработки документа на стороне банка результаты обработки отображаются в виде 

статуса документа и в виде информации об исполнении или неисполнении документа. 

Наличие у документа статуса "Исполнен" говорит об его успешной обработке, а наличие 

статуса, например, "Отказан АБС" , наоборот, о неуспешной обработке. 

Примечание 

Перечни успешных и неуспешных финальных статусов документов приведены в описании 

жизненных циклов документов различных типов в разд. 1.4.2 «Описание электронных доку-

ментов» [стр. 19]. 

Информация об исполнении (или неисполнении документа) включает в себя дату поступ-

ления документа, дату списания средств, комментарии к документу, имя ответственного 

исполнителя по документу. 

Для просмотра информации об исполнении или неисполнении документа: 

1. Выберите данный документ в списке документов. 
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2. Нажмите кнопку  панели инструментов списка или выберите пункт Открыть / Ре-

дактировать контекстного меню документа. 

3. Откроется окно просмотра документа. 

4. Откройте вкладку Информация из банка. На вкладке будет отображена подробная 

информация об исполнении или неисполнении документа. 

5. Нажмите кнопку . 

6. Произойдет возврат к списку документов. 

2.4.1.8. Печать / экспорт в файл документа / шаблона / 
списка документов 

Внимание! 

Печать выписок осуществляется особым образом. Подробное описание отправки выписок на 

печать приведено в инстр. «Печать выписок» [стр. 97]. 

Отправка документа на печать может быть выполнена из формы списка документов. По 

выбору пользователя печатные формы создаются в форматах PDF, RTF или XLS. 

Примечание 

Кроме печатных форм документов, система позволяет аналогичным образом распечатать раз-

личные виды технической информации (например, данные о подписи ЭД, 

см. инстр. «Проверка подписей под документами» [стр. 87]) из соответствующих служебных 

окон. При этом в служебных окнах для запуска формирования печатной формы может ис-

пользоваться кнопка Печать. 

2.4.1.8.1. Печать / экспорт в файл документа 

Для отправки каждого печатаемого документа на печать / экспорт в файл: 

1. Если операция выполняется из формы списка документов, выберите из списка один 

или несколько необходимых документов как описано в инстр. «Перемещение по спис-

кам и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 

Внимание! 

Если планируется печать / экспорт в файл в формате XLS, необходимо выбрать ТОЛЬ-

КО ОДИН документ. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов или выберите аналогичный пункт кон-

текстного меню списка документов. 

3. Будет выведено меню выбора формата печати / экспорта. 
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Рис. 2.30. Меню выбора формата 

4. Выполните команду меню, соответствующую желаемому формату 

5. Система создаст печатную форму выбранного документа / документов в заданном 

формате и, в зависимости от формата и настроек используемого браузера, предложит 

стандартным образом загрузить соответствующий файл на Ваш компьютер или отоб-

разит печатную форму для просмотра в новом окне / вкладке браузера. 

6. Распечатайте или / и сохранить открытую в браузере печатную форму при помощи 

стандартных средств браузера или просмотрите и распечатайте загруженный файл при 

помощи стандартной для Вас программы для работы с файлами соответствующего 

формата (например Adobe Acrobat для PDF, MS Word для RTF, MS Excel для XLS). 

2.4.1.9. Печать / экспорт в файл списка документов 

Данные, отображаемые в формах списков ряда документов, могут быть экспортированы в 

файл формата Excel (XLS). 

Для экспорта списка документов: 

1. В области навигации выберите соответствующий тип документов. 

2. В открывшейся форме списка, если необходимо, при помощи панели фильтрации 

сформируйте список документов, данные которых требуется экспортировать, и отсор-

тируйте документы в желаемом порядке (см. инстр. «Настройка отображения списка 

документов и шаблонов» [стр. 73], разд. 2.4.1.2.1 «Задание параметров фильтрации»  и 

разд. 2.4.1.2.4 «Задание параметров сортировки» ). 

Примечание 

По умолчанию в формах списков отображаются все документы выбранного типа, то 

есть без использования фильтрации список может оказаться очень большим. 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов или выберите аналогичный пункт кон-

текстного меню списка документов. 

4. Будет выведено меню выбора формата печати / экспорта. 

 

Рис. 2.31. Меню выбора формата 
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5. Выполните команду меню Экспортировать скроллер в XLS. 

6. Система сформирует таблицу формата Excel, включающую все записи, содержавшиеся 

в форме списка документов на момент нажатия кнопки , отсортированные в том же 

порядке, что и в форме списка. 

7. Будет выведен стандартный запрос используемого Вами браузера на открытие для 

просмотра или сохранение на диск файла с названием вида <Выбранный тип до-

кумента>.xls (например Все платежные поручения.xls). 

8. Откройте файл для просмотра и обработки средствами Excel или сохраните для ис-

пользования в дальнейшем. 

Примечание 

Рекомендуется переименовать файл при сохранении, чтобы он не был затёрт при сле-

дующем экспорте списка документов данного типа. 

2.4.1.10. Архивация и удаление документов и шаблонов 

2.4.1.10.1. Перемещение документа в архив 

Перемещать в архив можно как отдельные документы, так и группы документов. 

Для перемещения одного или нескольких документов: 

1. В списке рабочих документов (отображается по умолчанию при переходе к форме 

списка документов необходимого типа) выберите один или несколько документов, ко-

торые необходимо удалить, как описано в инстр. «Перемещение по спискам и спра-

вочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» . 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Поместить в архив. 

3. Выделенные документы будут удалены из списка рабочих документов и появятся в 

списке архивных документов. 

2.4.1.10.2. Возвращение документа из архива 

Возвращать из архива в список рабочих документов можно как отдельные документы, так 

и группы документов. 

Для перемещения одного или нескольких документов: 

1. Перейдите к списку архивных документов (см. инстр. «Перемещение по спискам до-

кументов» [стр. 72]). 

2. В списке архивных документов выберите , как описано в инстр. «Перемещение по 

спискам и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» , один или 

несколько документов, которые необходимо удалить. 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Вернуть из архива. 
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4. Выделенные документы будут удалены из списка архивных документов и появятся в 

списке рабочих документов. 

2.4.1.10.3. Удаление / шаблона документа из списка рабочих 

Внимание! 

Операция удаления доступна только для документов, которые передаются от клиента в банк 

и имеют один из следующих статусов: "На корректировку", "Новый" и "Импортиро-

ван". 

Для того, чтобы удалить полностью или частично подписанный документ, необходимо преж-

де удалить все подписи под данным документом (см. инстр. «Удаление подписей под доку-

ментами» [стр. 88]). 

Удалять можно как отдельные документы / шаблоны, так и группы документов / шаблонов. 

Для удаления одного или нескольких документов / шаблонов: 

1. В списке документов / шаблонов выберите, как описано в инстр. «Перемещение по 

спискам и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» , один или 

несколько документов, которые необходимо удалить. 

2. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Удалить. 

3. Система запросит подтверждение удаления выбранных документов / шаблонов. 

4. Нажмите кнопку Да (Yes). 

5. Выделенные документы / шаблоны будут удалены из списка рабочих документов и 

появятся в списке удаленных документов со статусом "Удален". 

2.4.1.10.4. Перемещение документа из списка удаленных в архив 

Перемещать можно как отдельные документы, так и группы документов. 

Для перемещения одного или нескольких документов: 

1. Перейдите к списку удаленных документов (см. инстр. «Перемещение по спискам до-

кументов» [стр. 72]). 

2. В списке удаленных документов выберите, как описано в инстр. «Перемещение по 

спискам и справочникам» [стр. 62], разд. 2.2.2.2 «Выбор записей списка» , один или 

несколько документов, которые необходимо переместить в архив. 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов формы списка или выберите пункт кон-

текстного меню Удалить из системы. 

4. Выделенные документы будут удалены из списка удаленных документов и появятся в 

списке архивных документов со статусом "Удален". 
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2.4.1.11. Экспорт списка документов в Excel 

Данные, отображаемые в формах списков ряда документов, могут быть экспортированы в 

файл формата Excel. 

Для экспорта списка документов: 

1. В области навигации выберите соответствующий тип документов. 

2. В открывшейся форме списка, если необходимо, при помощи панели фильтрации 

сформируйте список документов, данные которых требуется экспортировать, и отсор-

тируйте документы в желаемом порядке (см. инстр. «Настройка отображения списка 

документов и шаблонов» [стр. 73], разд. 2.4.1.2.1 «Задание параметров фильтрации»  и 

разд. 2.4.1.2.4 «Задание параметров сортировки» ). 

Примечание 

По умолчанию в формах списков отображаются все документы выбранного типа, то 

есть без использования фильтрации список может оказаться очень большим. 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов формы. 

4. Система сформирует таблицу формата Excel, включающую все записи, содержавшиеся 

в форме списка документов на момент нажатия кнопки , отсортированные в том же 

порядке, что и в форме списка. 

5. Будет выведен стандартный запрос используемого Вами браузера на открытие для 

просмотра или сохранение на диск файла с названием вида <Выбранный тип до-

кумента>.xls (например Все платежные поручения.xls). 

6. Откройте файл для просмотра и обработки средствами Excel или сохраните для ис-

пользования в дальнейшем. 

2.4.2. Инструкции по работе с входящими 
документами 

2.4.2.1. Просмотр выписок 

Для просмотра выписок: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Входящие → Выписка обла-

сти навигации. 

2. Откроется форма списка выписок. 
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Рис. 2.32. Форма списка выписок 

3. Настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка отображения спис-

ка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Просмотрите требуемые ЭД: 

a. Выберите в списке требуемый документ. 

b. Нажмите кнопку  панели инструментов. 

c. Откроется окно Информация о движении по счету. 

 

Рис. 2.33. Окно Информация о движении по счету 
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d. Ознакомьтесь с содержанием документа, если необходимо, распечатайте доку-

мент в соответствии с инстр. «Печать выписок» [стр. 97]. 

e. Для завершения просмотра документа нажмите кнопку . 

f. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. 

В результате выполнения указанных действий выписки будут просмотрены. 

2.4.2.2. Печать выписок 

Печать выписок из форм списков выписок и соответствующих окон имеет следующие ос-

новные особенности: 

• Кроме возможности так же как при печати стандартных ЭД (см инстр. «Печать / экс-

порт в файл документа / шаблона / списка документов» [стр. 91]) направить на печать 

одну или несколько выписок, выбранных вручную, для выписок есть дополнительная 

возможность печати сводной выписки за период, автоматически объединяющей данные 

всех имеющихся в системе выписок за указанный период. 

• При печати выбранных выписок на печать могут быть отправлены как собственно вы-

писки, так и выписки с приложениями к ним или только приложения к выпискам. 

• При печати выписки за период вызывается (кнопкой ) окно Печать информации о 

движении денежных средств, в котором выбираются период и другие параметры печа-

ти. 

 

Рис. 2.34. Окно Печать информации о движении денежных средств 

2.4.2.3. Просмотр писем из банка 

Для просмотра писем из банка: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Входящие → Письмо из бан-

ка. 

2. Откроется форма списка писем из банка. 
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Рис. 2.35. Форма списка писем из банка 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Просмотрите требуемые ЭД. 

a. Выберите в списке требуемый документ. 

b. Нажмите кнопку  панели инструментов. 

c. Откроется окно Письмо из банка. 
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Рис. 2.36. Окно Письмо из банка 

d. Ознакомьтесь с содержанием документа, если необходимо, распечатайте доку-

мент при помощи кнопки  (см. инстр. «Печать / экспорт в файл документа / 

шаблона / списка документов» [стр. 91]). 

e. Если в блоке Вложения: содержатся вложенные файлы, просмотрите их при 

необходимости (см. инстр. «Формирование и просмотр вложений» [стр. 68]). 

f. Для завершения просмотра документа нажмите кнопку . 

g. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. 

Примечание 

После первого просмотра письма из банка статус данного ЭД меняется на "Обра-

ботан". 

В результате выполнения указанных действий письма из банка будут просмотрены. 
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2.4.3. Инструкции по работе с исходящими 
документами 

2.4.3.1. Формирование и отправка на обработку платежных 
поручений 

Для формирования и отправки на обработку платежных поручений: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Платежное по-

ручение. 

2. Откроется форма списка платежных поручений. 

 

Рис. 2.37. Форма списка платежных поручений 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требуемые документы: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 
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• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку платежных по-

ручений в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка доку-

ментов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий платежные поручения будут сформированы, 

подписаны и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.1.1. Создание платежного поручения 

Для создания платежного поручения: 

1. В форме списка платежных поручений (см. рис. 2.37) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Платежное поручение. 
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Рис. 2.38. Окно Платежное поручение 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок ,  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Введите или отредактируйте значения реквизитов платежного поручения: 
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A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимо-

сти. По умолчанию поле не заполнено. 

D. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора 

Срочный платеж. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования авто-

матически заполняется текущей датой. 

b. В блоке Плательщик введите или отредактируйте значения реквизитов платель-

щика и суммы платежа: 

A. При необходимости измените данные о счете плательщика: 

1. В поле Счет плательщика (ИИК) измените номер счета (выберите из 

справочника счетов или введите вручную). 

2. Поля БИН\ИНН, Наименование плательщика, КОД будут заполнены 

автоматически. 

B. В поле Сумма укажите сумму платежа. 

C. При необходимости заполните поле Рассчитать НДС. Система автоматиче-

ски рассчитает величину НДС и отобразит её в поле НДС. 

c. В блоке Корреспондент введите значения реквизитов корреспондента одним из 

следующих способов: 

• Если информация о корреспонденте ранее была внесена в справочник деби-

торов: 

A. Выберите получателя из справочника дебиторов (доступен также поиск 

получателя по значению поля БИН\ИИН). 

B. Поля БИН\ИИН, Наименование получателя, Счет бенефициара 

(ИИК), Банк получателя, БИК, КБе будут заполнены значениями из 

справочника. 

• Если получателя нет в справочнике дебиторов (новый получатель), заполните 

соответствующие поля вручную: 

A. Введите данные о банке получателя: 

1. В поле БИК введите или выберите из справочника банков Казах-

стана значение БИК. 

2. Поле Банк Получателя будет заполнено автоматически. 
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B. В поле БИН\ИИН введите БИН\ИИН или ИН получателя. 

C. В поле Счет бенефициара (ИИК) введите номер счета получателя. 

D. В поле Получатель введите название организации получателя. 

E. В поле КБе введите КБе организации-получателя. 

d. Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

A. Если платеж по данному документу является налоговым платежом, то поле 

КБК будет доступно для заполнения. В этом случае из справочника КБК вы-

берите запись, содержащую требуемое значение КБК. 

Наименование КБК будет автоматически отображено в поле справа. 

B. В случае, если платеж налоговый и выбрано значение КБК равное 104401 или 

104402, то на форме платежного поручения становятся активными поля 

чекбокс VIN-код не предусмотрен и VIN-код. В этом случае: a) Отметьте 

галочку VIN-код не предусмотрен или b) Заполните поле VIN-код. 

C. В поле КНП введите значение КНП вручную или выберите соответствую-

щую запись из справочника КНП. 

Поле Назначение платежа будет автоматически заполнено наименованием 

КНП. При необходимости данная информация может быть отредактирована. 

D. В поле Назначение платежа укажите наименование КНП, если это не было 

сделано автоматически. 

e. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных ли-

цах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 
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• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 
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A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.2. Формирование и отправка на обработку зарплатных 
платежей 

Для формирования и отправки на обработку зарплатных платежей: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Зарплатный 

платеж. 

2. Откроется форма списка зарплатных платежей. 

 

Рис. 2.39. Форма списка зарплатных платежей 
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3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требуемые документы: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку зарплатных пла-

тежей в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка доку-

ментов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий зарплатные платежи будут сформированы, 

подписаны и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.2.1. Создание зарплатного платежа 

Для создания зарплатного платежа: 

1. В форме списка зарплатных платежей (см. рис. 2.39) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Зарплатный платеж. 
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Рис. 2.40. Окно Зарплатный платеж 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок , ,  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 
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a. Введите или отредактируйте значения реквизитов зарплатного платежа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимо-

сти. По умолчанию поле не заполнено. 

D. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора 

Срочный платеж. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования авто-

матически заполняется текущей датой. 

b. В блоке Плательщик при необходимости измените данные о счете плательщика:: 

A. В поле Счет плательщика (ИИК) измените номер счета (выберите из спра-

вочника счетов или введите вручную). 

B. Поля БИН\ИНН, Наименование плательщика, КОД будут заполнены ав-

томатически. 

c. В блоке Корреспондент введите значения реквизитов корреспондента одним из 

следующих способов: 

• Если информация о корреспонденте ранее была внесена в справочник деби-

торов: 

A. Выберите получателя из справочника дебиторов (доступен также поиск 

получателя по значению поля БИН\ИИН). 

B. Поля БИН\ИИН, Наименование получателя, Счет бенефициара 

(ИИК), Банк получателя, БИК, КБе будут заполнены значениями из 

справочника. 

• Если получателя нет в справочнике дебиторов (новый получатель), заполните 

соответствующие поля вручную: 

A. Введите данные о банке получателя: 

1. В поле БИК введите или выберите из справочника банков Казах-

стана значение БИК. 

2. Поле Банк Получателя будет заполнено значением из справочника 

автоматически. 

B. В поле БИН\ИИН введите БИН\ИИН или ИН получателя. 

C. В поле Счет бенефициара (ИИК) выберите из справочника или введите 

вручную номер счета бенефициара. 
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D. В поле Наименование получателя  введите название организации по-

лучателя. 

E. В поле КБе введите КБе организации-получателя. 

d. Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

A. В поле КНП введите значение КНП вручную или выберите соответствую-

щую запись из справочника КБК. 

Поле Назначение платежа будет автоматически заполнено наименованием 

КНП. При необходимости данная информация может быть отредактирована. 

B. В поле Назначение платежа укажите наименование КНП, если это не было 

сделано автоматически. 

e. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных ли-

цах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

f. В блоке Сотрудники укажите сведения о сотрудниках, получающих заработную 

плату в рамках данного платежа, и суммах выплат каждому из них: 

A. Нажмите кнопку  панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

 

Рис. 2.41. Окно Сотрудники 

В этом окне: 

1. В поле Фамилия укажите фамилию сотрудника. 
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2. В поле Имя укажите имя сотрудника. 

3. В поле Отчество при необходимости укажите отчество сотрудника. 

4. В поле Сумма укажите сумму выплаты данному сотруднику. 

5. В поле Лицевой счет (ИИК) укажите ИИК данного сотрудника. 

6. В поле ИИН укажите ИИН данного сотрудника. 

7. Проверьте правильность заполнения полей окна: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообще-

ние о том, что документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись, 

будут выделены пиктограммами , ошибки, позволяющие 

сохранить запись (для редактирования в будущем) – пикто-

граммами , некритические замечания, при которых допус-

кается дальнейшая обработка и отправка документа (преду-

преждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые 

исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 

• Чтобы сохранить запись с текущими значениями реквизи-

тов (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к окну Зарплатный платеж. За-

пись о сотруднике появится в таблице блока Сотруд-

ники. 

8. Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 
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• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну 

Зарплатный платеж. Запись о сотруднике появится в таблице 

блока Сотрудники 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись о 

сотруднике, будут выделены пиктограммами , ошибки, 

позволяющие сохранить в статусе "На корректировку" 

(для редактирования в будущем) – пиктограммами , некри-

тические замечания, при которых допускается дальнейшая 

обработка и отправка документа (предупреждения) – пикто-

граммами . 

В данном окне: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 

C. В данном окне: 

• Чтобы создать запись, отредактируйте данные и по-

вторите действия начиная с п. 3.f.B.7. 

• Чтобы отказаться от создания записи, нажмите кнопку 

. 

C. Повторите действия по п. 3.f.A для каждого из сотрудников, получающих 

зарплату в рамках данного платежа. 

Примечание 

После каждого добавления / изменения записи о сотруднике автоматически 

пересчитывается общая сумма платежа, отображаемая в поле Сумма блока 

Плательщик. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 
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Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 
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• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.3. Формирование и отправка на обработку пенсионных 
платежей 

Для формирования и отправки на обработку пенсионных платежей: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Пенсионный 

платеж. 

2. Откроется форма списка пенсионных платежей. 

 

Рис. 2.42. Форма списка пенсионных платежей 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требуемые документы: 
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• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку пенсионных пла-

тежей в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка доку-

ментов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий пенсионные платежи будут сформированы, 

подписаны и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.3.1. Создание пенсионного платежа 

Для создания пенсионного платежа: 

1. В форме списка пенсионных платежей (см. рис. 2.42) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Пенсионный платеж. 
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Рис. 2.43. Окно Пенсионный платеж 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок , ,  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 
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a. Введите или отредактируйте значения реквизитов пенсионного платежа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимо-

сти. По умолчанию поле не заполнено. 

D. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора 

Срочный платеж. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования авто-

матически заполняется текущей датой. 

b. В блоке Плательщик при необходимости измените данные о счете плательщика:: 

A. В поле Счет плательщика (ИИК) измените номер счета (выберите из спра-

вочника счетов или введите вручную). 

B. Поля БИН\ИНН, Наименование плательщика, КОД будут заполнены ав-

томатически. 

C. В полях блока Тип отчисления выберите из списка тип отчисления. 

c. Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

A. В поле КНП введите значение КНП вручную или выберите соответствую-

щую запись из справочника КБК. 

Поле Назначение платежа будет автоматически заполнено наименованием 

КНП. При необходимости данная информация может быть отредактирована. 

B. В поле Назначение платежа укажите наименование КНП, если это не было 

сделано автоматически. 

d. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных ли-

цах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 
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e. В блоке Сотрудники укажите сведения о сотрудниках, для которых выполняются 

пенсионные выплаты в рамках данного платежа, и суммах выплат по каждому из 

них: 

A. Нажмите кнопку  панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

 

Рис. 2.44. Окно Сотрудники 

В этом окне: 

1. В поле Период укажите период, за который выполняется платеж. 

2. В поле Фамилия укажите фамилию сотрудника. 

3. В поле Имя укажите имя сотрудника. 

4. В поле Отчество при необходимости укажите отчество сотрудника. 

5. В поле Сумма укажите сумму выплаты для данного сотрудника. 

6. В поле Дата рождения укажите дату рождения данного сотрудника. 

7. В поле ИИН укажите ИИН данного сотрудника. 

8. Проверьте правильность заполнения полей окна: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообще-

ние о том, что документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 
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Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись, 

будут выделены пиктограммами , ошибки, позволяющие 

сохранить запись (для редактирования в будущем) – пикто-

граммами , некритические замечания, при которых допус-

кается дальнейшая обработка и отправка документа (преду-

преждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые 

исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 

• Чтобы сохранить запись с текущими значениями реквизи-

тов (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к окну Пенсионный платеж. За-

пись о сотруднике появится в таблице блока Сотруд-

ники. 

9. Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну 

Пенсионный платеж. Запись о сотруднике появится в таблице 

блока Сотрудники 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись о 

сотруднике, будут выделены пиктограммами , ошибки, 

позволяющие сохранить в статусе "На корректировку" 

(для редактирования в будущем) – пиктограммами , некри-

тические замечания, при которых допускается дальнейшая 

обработка и отправка документа (предупреждения) – пикто-

граммами . 

В данном окне: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 
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C. В данном окне: 

• Чтобы создать запись, отредактируйте данные и по-

вторите действия начиная с п. 3.e.B.8. 

• Чтобы отказаться от создания записи, нажмите кнопку 

. 

C. Повторите действия по п. 3.e.A для каждого из сотрудников, для которых 

выполняются пенсионные выплаты в рамках данного платежа. 

Примечание 

После каждого добавления / изменения записи о сотруднике автоматически 

пересчитывается общая сумма платежа, отображаемая в поле Сумма блока 

Плательщик. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 
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5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.4. Формирование и отправка на обработку социальных 
платежей 

Для формирования и отправки на обработку социальных платежей: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Социальный 

платеж. 
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2. Откроется форма списка социальных платежей. 

 

Рис. 2.45. Форма списка социальных платежей 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требуемые документы: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 
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6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку социальных пла-

тежей в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка доку-

ментов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий социальные платежи будут сформированы, 

подписаны и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.4.1. Создание социального платежа 

Для создания социального платежа: 

1. В форме списка социальных платежей (см. рис. 2.45) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Социальный платеж. 

 

Рис. 2.46. Окно Социальный платеж 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 
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выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок , ,  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Введите или отредактируйте значения реквизитов социального платежа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимо-

сти. По умолчанию поле не заполнено. 

D. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора 

Срочный платеж. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования авто-

матически заполняется текущей датой. 

b. В блоке Плательщик при необходимости измените данные о счете плательщика:: 

A. В поле Счет плательщика (ИИК) измените номер счета (выберите из спра-

вочника счетов или введите вручную). 

B. Поля БИН\ИНН, Наименование плательщика, КОД будут заполнены ав-

томатически. 

C. В поле Период укажите период, за который выполняется платеж. 

c. Укажите назначение платежа в блоке Детали платежа: 

A. В поле КНП введите значение КНП вручную или выберите соответствую-

щую запись из справочника КБК. 

Поле Назначение платежа будет автоматически заполнено наименованием 

КНП. При необходимости данная информация может быть отредактирована. 

B. В поле Назначение платежа укажите наименование КНП, если это не было 

сделано автоматически. 
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d. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных ли-

цах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

e. В блоке Сотрудники укажите сведения о сотрудниках, для которых выполняются 

социальные выплаты в рамках данного платежа, и суммах выплат по каждому из 

них: 

A. Нажмите кнопку  панели инструментов блока. 

B. Будет выведено окно ввода данных о сотруднике. 

 

Рис. 2.47. Окно Сотрудники 

В этом окне: 

1. В поле Сумма укажите сумму выплаты для данного сотрудника. 

2. В поле Фамилия укажите фамилию сотрудника. 

3. В поле Имя укажите имя сотрудника. 

4. В поле Отчество при необходимости укажите отчество сотрудника. 

5. В поле Дата рождения укажите дату рождения данного сотрудника. 

6. В поле ИИН укажите ИИН данного сотрудника. 

7. Проверьте правильность заполнения полей окна: 

a. Нажмите кнопку . 
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b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообще-

ние о том, что документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись, 

будут выделены пиктограммами , ошибки, позволяющие 

сохранить запись (для редактирования в будущем) – пикто-

граммами , некритические замечания, при которых допус-

кается дальнейшая обработка и отправка документа (преду-

преждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые 

исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 

• Чтобы сохранить запись с текущими значениями реквизи-

тов (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к окну Социальный платеж. За-

пись о сотруднике появится в таблице блока Сотруд-

ники. 

8. Сохраните запись о сотруднике: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну 

Социальный платеж. Запись о сотруднике появится в таблице 

блока Сотрудники 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись о 

сотруднике, будут выделены пиктограммами , ошибки, 

позволяющие сохранить в статусе "На корректировку" 

(для редактирования в будущем) – пиктограммами , некри-
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тические замечания, при которых допускается дальнейшая 

обработка и отправка документа (предупреждения) – пикто-

граммами . 

В данном окне: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Сотрудники. 

C. В данном окне: 

• Чтобы создать запись, отредактируйте данные и по-

вторите действия начиная с п. 3.e.B.7. 

• Чтобы отказаться от создания записи, нажмите кнопку 

. 

C. Повторите действия по п. 3.e.A для каждого из сотрудников, для которых 

выполняются социальные выплаты в рамках данного платежа. 

Примечание 

После каждого добавления / изменения записи о сотруднике автоматически 

пересчитывается общая сумма платежа, отображаемая в поле Сумма блока 

Плательщик. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 
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• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 
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• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.5. Формирование и отправка на обработку платежей в 
бюджет 

Для формирования и отправки на обработку платежей в бюджет: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Платеж в 

бюджет. 

2. Откроется форма списка платежей в бюджет. 

 

Рис. 2.48. Форма списка платежей в бюджет 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требуемые документы: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.5.1 «Создание платежа в бюджет» ) 

или копированием существующих документов (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и инстр. «Создание копии докумен-

та / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 
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• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку платежей в 

бюджет в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка доку-

ментов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий платежи в бюджет будут сформированы, 

подписаны и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.5.1. Создание платежа в бюджет 

Для создания платежа в бюджет: 

1. В форме списка платежей в бюджет (см. рис. 2.48) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Платеж в бюджет. 
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Рис. 2.49. Окно Платеж в бюджет 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок , ,  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Введите или отредактируйте значения реквизитов платежа в бюджет: 
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A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. В поле Дата валютирования укажите дату валютирования при необходимо-

сти. По умолчанию поле не заполнено. 

D. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора-

Срочный платеж. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный платеж поле Дата валютирования авто-

матически заполняется текущей датой. 

b. В блоке Плательщик при необходимости измените данные о счете плательщика:: 

A. В поле Счет плательщика (ИИК) измените номер счета (выберите из спра-

вочника счетов или введите вручную). 

B. Поля БИН\ИНН, Наименование плательщика, КОД будут заполнены ав-

томатически. 

c. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных ли-

цах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

d. В блоке Реквизиты налогового комитета укажите реквизиты соответствующего 

налогового комитета и детали платежа: 

A. В поле БИН введите вручную или выберите из справочника БИН налогового 

комитета. 

B. В поле Название при необходимости введите название налогового комитета 

или отредактируйте название, введенное автоматически. 

C. Нажмите кнопку  панели инструментов вкладки Список налоговых пла-

тежей. 

D. Будет выведено окно Вид налогового платежа. 

В этом окне: 
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1. В поле КБК укажите КБК для данного платежа. 

2. В поле КНП укажите КНП для данного платежа. 

3. В поле Сумма укажите сумму данного платежа. 

4. В поле Назначение платежа укажите назначение данного платежа. 

5. Проверьте правильность заполнения полей окна: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообще-

ние о том, что документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись, 

будут выделены пиктограммами , ошибки, позволяющие 

сохранить запись (для редактирования в будущем) – пикто-

граммами , некритические замечания, при которых допус-

кается дальнейшая обработка и отправка документа (преду-

преждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые 

исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Вид налогового платежа. 

• Чтобы сохранить запись с текущими значениями реквизи-

тов (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к окну Платеж в бюджет. Запись 

о платеже появится в таблице вкладки Список нало-

говых платежей. 

6. Сохраните запись о платеже: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 



 

 Инструкции по работе с системой  

 134  

• При отсутствии ошибок и замечаний произойдет возврат к окну 

Платеж в бюджет. Запись о платеже появится в таблице 

вкладки Список налоговых платежей. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено 

окно Результаты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список 

предупреждений и сообщений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить запись о 

платеже, будут выделены пиктограммами , ошибки, позво-

ляющие сохранить в статусе "На корректировку" (для 

редактирования в будущем) – пиктограммами , некритиче-

ские замечания, при которых допускается дальнейшая обра-

ботка и отправка документа (предупреждения) – пиктограм-

мами . 

В данном окне: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну Вид налогового платежа. 

C. В данном окне: 

• Чтобы создать запись, отредактируйте данные и по-

вторите действия начиная с п. 3.d.D.5. 

• Чтобы отказаться от создания записи, нажмите кнопку 

. 

E. Повторите действия по п. 3.d.C для каждого из налоговых платежей рамках 

данного ЭД. 

Примечание 

После каждого добавления / изменения записи о налоговом платеже автома-

тически пересчитывается общая сумма платежа, отображаемая в поле Сумма 

блока Плательщик. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 
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Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 
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• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.6. Формирование и отправка на обработку валютных 
переводов 

Для формирования и отправки на обработку поручений на перевод валюты (валютных пе-

реводов): 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Поручение на 

перевод валюты. 

2. Откроется форма списка валютных переводов. 

 

Рис. 2.50. Форма списка валютных переводов 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 
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4. Сформируйте требующиеся валютные переводы: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку валютных пере-

водов в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка докумен-

тов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий валютные переводы будут сформированы и 

отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при необходимости 

просмотра результатов обработки документов обратитесь к инстр. «Просмотр результатов 

обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.6.1. Создание валютного перевода 

Для создания валютного перевода: 

1. В форме списка валютных переводов (см. рис. 2.50) нажмите кнопку  панели ин-

струментов. 

2. Откроется окно Перевод валюты. 
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Рис. 2.51. Окно Перевод валюты 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически (в частности, после запол-

нения связанных полей). 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. В общей части окна Перевод валюты (см. рис. 2.51) укажите основные реквизи-

ты документа: 

A. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

C. При необходимости заполните поле выбора Транслитерация. Если поле за-

полнено, система контролирует, чтобы в поля ЭД вводились символы только 

латинского алфавита. 

b. В открытой вкладке Основная окна Перевод валюты (см. рис. 2.51) укажите ос-

новную информацию о переводе: 

A. В блоке Валюта введите вручную или выберите из справочника трехбуквен-

ный код валюты перевода. Цифровой код валюты будет указан автоматиче-

ски. 
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B. В поле Сумма (32А) укажите сумму перевода. 

C. При необходимости в поле Дата валютирования укажите желаемую дату 

валютирования (не ранее текущей даты). 

D. В поле Тип комиссии укажите способ списания комиссии за перевод, выбрав 

из справочника соответствующий тип комиссии: 

• Если расходы оплачивает бенефициар, выберите BEN. 

• Если расходы оплачивают обе стороны, выберите SHA. 

• Если расходы оплачивает плательщик, выберите OUR. 

c. Перейдите ко вкладке Реквизиты перевода окна Перевод валюты для указания 

реквизитов отправителя, бенефициара и банков, участвующих в обработке пере-

вода. 

 

Рис. 2.52. Вкладка Реквизиты перевода окна Перевод валюты 
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A. В блоке 50: Отправитель введите или отредактируйте значения реквизитов 

плательщика: 

1. В поле Счет № (счет плательщика) введите вручную или выберите из 

справочника номер валютного счета плательщика. Если у плательщика 

валютный счет один – поле будет заполнено автоматически. 

2. Поля Наименование, Cтрана, Населенный пункт, БИН / ИНН, КОД 

заполняются автоматически. При отсутствии значений укажите в соот-

ветствующих полях населенный пункт и адрес плательщика. 

3. Если комиссию за перевод оплачивают обе стороны или плательщик, в 

поле Счет списания комиссии введите вручную или выберите из спра-

вочника номер счета, с которого списывается комиссия. 

B. В блоке 59: Бенефициар введите значения реквизитов получателя и соответ-

ствующих банков одним из следующих способов: 

• Если информация о получателе ранее была внесена в справочник корре-

спондентов (дебиторов): 

1. Выберите необходимую запись о бенефициаре из справочника кор-

респондентов. 

2. Поля Счет №, Наименование, Адрес, Город, страна, БИН / ИНН, 

Страна резидентства, КПП, Кбе и аналогичные поля блока 57: 

Банк-Бенефициар (а при участии банка-посредника и блока 58: 

Банк-посредник) будут заполнены значениями из справочника. 

• Если данные о бенефициаре ранее не вносилась в справочник корреспон-

дентов (новый бенефициар), укажите реквизиты бенефициара вручную: 

1. В поле Счет № введите номер счета бенефициара . 

2. В поле Наименование укажите наименование организации бенефи-

циара. 

3. В поле Город, страна введите название города и при помощи спра-

вочника стран укажите страну, в которых зарегистрирован бенефи-

циар. 

4. В поле Адрес укажите адрес, по которому зарегистрирован бенефи-

циар. 

5. В поле БИН / ИНН укажите БИН / ИНН бенефициара. 

6. В поле КПП укажите КПП бенефициара. 

7. В полк Кбе укажите Кбе бенефициара. 

8. В поле Код страны резиденства выберите из справочника или вве-

дите вручную код страны резидентства бенефициара. 

C. Если значения реквизитов бенефициара были заполнены из справочника кор-

респондентов (см. п. 3.c.B), поля блоков 57а: Банк-Бенефициар и 56а: 
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Банк-посредник могут быть автоматически заполнены значениями из спра-

вочника. Укажите / отредактируйте при необходимости значения реквизитов 

банка, обслуживающего бенефициара, и если необходим банк-посредник – 

реквизитов банка-посредника: 

1. В блоке 57: Банк-Бенефициар укажите реквизиты банка-бенефициара: 

a. В поле БИК / SWIFT выберите из справочника или введите вруч-

ную значение SWIFT-кода банка бенефициара. 

b. Остальные поля блока могут быть заполнены автоматически. 

c. В поле Кор. счет при необходимости укажите / измените корре-

спондентский счет банка бенефициара, открытый в банке-

посреднике. 

d. В поле Наименование при необходимости укажите / измените пол-

ное наименование банка бенефициара. 

e. В поле Населенный пункт при необходимости укажите / измените 

адрес, по которому зарегистрирован банк бенефициара. 

f. В поле Cтрана при необходимости укажите / измените название го-

рода и при помощи справочника стран укажите страну, в которых 

расположен банк бенефициара. 

2. В блоке 58: Банк-посредник при необходимости укажите реквизиты 

банка-посредника: 

Примечание 

Реквизиты банка-посредника указываются, если в блоке 57: Банк бене-

фициара заполнено поле Кор. счет. 

a. В поле БИК / SWIFT выберите из справочника или введите вруч-

ную значение SWIFT-кода банка-посредника. 

b. Остальные поля блока могут быть заполнены автоматически. 

c. В поле Кор. счет при необходимости укажите / измените корре-

спондентский счет банка-посредника. 

d. В поле Наименование при необходимости укажите / измените пол-

ное наименование банка-посредника. 

e. В поле Населенный пункт при необходимости укажите / измените 

адрес, по которому зарегистрирован банк-посредник. 

f. В поле Страна при необходимости укажите / измените название го-

рода и при помощи справочника стран укажите страну, в которых 

расположен банк-посредник. 

d. Заполните информацию о платеже и уполномоченных лицах: 
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A. Перейдите кo вкладке Назначение платежа / Отчетность окна Перевод ва-

люты. 

 

Рис. 2.53. Вкладка Назначение платежа / Отчетность окна Перевод валюты 

B. В блоке 70: Информация о платеже укажите детальные данные о платежа: 

1. Если валюта перевода – рубль РФ (RUB), в поле Код VO введите вруч-

ную или выберите из справочника соответствующий код валютной опе-

рации. 

2. В поле № Контракта укажите номер контракта, в рамках которого вы-

полняется валютный платеж. 

3. В поле Дата при необходимости измените дату платежа (по умолчанию 

поле заполнено текущей датой). 

4. В поле Инвойс укажите номер инвойса. 

5. В поле КНП выберите значение из справочника или введите вручную. 

6. В поле Назначение платежа при необходимости введите назначение 

платежа. 

7. В поле Учетный номер контракта укажите соответствующий учетный 

номер 

8. Если валюта платежа RUB, страна резиденства RU и заполнено поле ко-

да VO, то поля 26:T:Код типа операции, 77B: Обязательная отчет-
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ность становятся активными. При необходимости заполните их вручную 

или из справочника. 

e. В блоке 100: Уполномоченные лица при необходимости измените сведения об 

уполномоченных лицах, указанные автоматически: 

A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 
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5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.7. Формирование и отправка на обработку поручений на 
покупку валюты 

Для формирования и отправки на обработку поручений на покупку валюты: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Поручения на 

покупку валюты. 
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2. Откроется форма списка поручений на покупку валюты. 

 

Рис. 2.54. Форма списка поручений на покупку валюты 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся поручения на покупку валюты: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 
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6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку поручений на по-

купку валюты в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка 

документов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий поручения на покупку валюты будут сфор-

мированы и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.7.1. Создание поручения на покупку валюты 

Для создания поручения на покупку валюты: 

1. В форме списка поручений на покупку валюты (см. рис. 2.54) нажмите кнопку  па-

нели инструментов. 

2. Откроется окно Покупка валюты. 

 

Рис. 2.55. Окно Покупка валюты 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 
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выбора значений из списка, либо системой автоматически в процессе заполнения рек-

визитов документов. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

• Введите или отредактируйте значения реквизитов поручения на покупку валюты: 

A. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора-

Срочный. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный поле Дата валютирования автоматически 

заполняется текущей датой. 

B. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

C. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

D. Укажите способ расчета конвертируемых сумм, отметив соответствующее 

полей блока полей выбора в левой верхней части окна: Фиксировать сумму 

списания или Фиксировать сумму зачисления. 

E. В блоке полей Валюта покупки выберите из справочника или укажите вруч-

ную валюту покупки. 

F. Укажите конвертируемую сумму: 

• Если было выбрано фиксировать сумму списания, в поле Сумма списа-

ния укажите соответствующую сумму. 

• Если было выбрано фиксировать сумму зачисления, в поле Сумма за-

числения укажите соответствующую сумму. 

G. В поле Курс укажите курс конверсии. 

H. В поле Счет списания (ИИК) блока Счет списания выберите из справочни-

ка или введите вручную номер счета списания. 
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I. В блоке Счет зачисления введите или отредактируйте реквизиты счета за-

числения: 

1. В поле Счет зачисления (ИИК) выберите из справочника или введите 

вручную номер счета зачисления. 

2. В поле КПН выберите из справочника или введите вручную КНП. 

3. При необходимости измените значение в поле Назначение платежа. 

J. В поле Счет взимания комиссии блока Реквизиты выберите из справочника 

счет взимания комиссии. 

K. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных 

лицах, указанные автоматически: 

1. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника 

ФИО первого руководителя. 

2. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справоч-

ника ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер 

отсутствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 
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• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 
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• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.8. Формирование и отправка на обработку поручений на 
продажу валюты 

Для формирования и отправки на обработку поручений на продажу валюты: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Поручения на 

продажу валюты. 

2. Откроется форма списка поручений на продажу валюты. 

 

Рис. 2.56. Форма списка поручений на продажу валюты 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся заявки на продажу валюты: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.8.1 «Создание поручения на продажу 

валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 
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[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку поручений на 

продажу валюты в банк на последующую обработку в соответствии 

с инстр. «Отправка документов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий поручения на продажу валюты будут сфор-

мированы и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.8.1. Создание поручения на продажу валюты 

Для создания поручения на продажу валюты: 

1. В форме списка поручений на продажу валюты (см. рис. 2.56) нажмите кнопку  па-

нели инструментов. 

2. Откроется окно Продажа валюты. 
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Рис. 2.57. Окно Продажа валюты 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически в процессе заполнения рек-

визитов документов. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

• Введите или отредактируйте значения реквизитов поручения на продажу валюты: 
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A. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора-

Срочный. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный поле Дата валютирования автоматически 

заполняется текущей датой. 

B. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

C. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

D. Укажите способ расчета конвертируемых сумм, отметив соответствующее 

полей блока полей выбора в левой верхней части окна: Фиксировать сумму 

списания или Фиксировать сумму зачисления. 

E. В блоке полей Валюта продажи выберите из справочника или укажите 

вручную валюту продажи. 

F. Укажите конвертируемую сумму: 

• Если было выбрано фиксировать сумму списания, в поле Сумма списа-

ния укажите соответствующую сумму. 

• Если было выбрано фиксировать сумму зачисления, в поле Сумма за-

числения укажите соответствующую сумму. 

G. В поле Курс укажите курс конверсии. 

H. В поле Счет списания (ИИК) блока Счет списания выберите из справочни-

ка или введите вручную номер счета списания. 

I. В блоке Счет зачисления введите или отредактируйте реквизиты счета за-

числения: 

1. В поле Счет зачисления (ИИК) выберите из справочника или введите 

вручную номер счета зачисления. 

2. В поле КПН выберите из справочника или введите вручную КНП. 

3. При необходимости измените значение в поле Назначение платежа. 

J. В поле Счет взимания комиссии блока Реквизиты выберите из справочника 

счет взимания комиссии. 

K. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных 

лицах, указанные автоматически: 

1. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника 

ФИО первого руководителя. 

2. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справоч-

ника ФИО главного бухгалтера. 
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Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер 

отсутствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 
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• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.9. Формирование и отправка на обработку поручений на 
конверсию валюты 

Для формирования и отправки на обработку поручений на конверсию валюты: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Поручение на 

конверсию валюты. 

2. Откроется форма списка  поручений на конверсию валюты . 
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Рис. 2.58. Форма списка  поручений на конверсию валюты 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся заявки на конверсию валюты: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.9.1 «Создание поручения на конвер-

сию валюты» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 
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6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку поручений на кон-

версию валюты в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка 

документов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий поручения на конверсию валюты будут 

сформированы и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов 

при необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.9.1. Создание поручения на конверсию валюты 

Для создания поручения на конверсию валюты: 

1. В форме списка поручений на конверсию валют (см. рис. 2.58) нажмите кнопку  

панели инструментов. 

2. Откроется окно Конверсия валюты. 

 

Рис. 2.59. Окно Конверсия валюты 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 
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выбора значений из списка, либо системой автоматически в процессе заполнения рек-

визитов документов. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

• Введите или отредактируйте значения реквизитов поручения на конверсию валю-

ты: 

A. Если необходимо выполнить срочный платеж – заполните поле выбора-

Срочный. 

Примечание 

При заполненном поле Срочный поле Дата валютирования автоматически 

заполняется текущей датой. 

B. В поле Номер при необходимости измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

C. В поле Дата при необходимости измените дату документа. По умолчанию 

поле заполняется текущей датой. 

D. Укажите способ расчета конвертируемых сумм, отметив соответствующее 

полей блока полей выбора в левой верхней части окна: Фиксировать сумму 

списания или Фиксировать сумму зачисления. 

E. В блоке полей Валюта продажи выберите из справочника или укажите 

вручную валюту продажи. 

F. В блоке полей Валюта покупки выберите из справочника или укажите вруч-

ную валюту покупки. 

G. Укажите конвертируемую сумму: 

• Если было выбрано фиксировать сумму списания, в поле Сумма списа-

ния укажите соответствующую сумму. 

• Если было выбрано фиксировать сумму зачисления, в поле Сумма за-

числения укажите соответствующую сумму. 

H. В поле Курс укажите курс конверсии выбранных валют. 
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I. В поле Счет списания (ИИК) блока Счет списания выберите из справочни-

ка или введите вручную номер счета списания. 

J. В блоке Счет зачисления введите или отредактируйте реквизиты счета за-

числения: 

1. В поле Счет зачисления (ИИК) выберите из справочника или введите 

вручную номер счета зачисления. 

2. В поле КПН выберите из справочника или введите вручную КНП. 

3. При необходимости измените значение в поле Назначение платежа. 

K. В поле Счет взимания комиссии блока Реквизиты выберите из справочника 

счет взимания комиссии. 

L. В блоке Подписи при необходимости измените сведения об уполномоченных 

лицах, указанные автоматически: 

1. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника 

ФИО первого руководителя. 

2. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справоч-

ника ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер 

отсутствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 
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B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 
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Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

санкций и подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.10. Формирование и отправка на обработку писем в банк 

Для формирования и отправки на обработку писем в банк: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Письмо в банк 

области навигации. 

2. Откроется форма списка писем в банк. 

 

Рис. 2.60. Форма списка писем в банк 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся письма в банк: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.10.1 «Создание письма в банк» ) или 

копированием существующих документов (см. гр. инстр. «Формирование / про-

смотр документов и шаблонов» [стр. 77] и инстр. «Создание копии документа / 

шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 
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• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

• Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей не-

скольких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

• Если в составе заявки имеются вложения, при подписании заявки они также будут 

подписаны. Соответственно, изменить состав и / или содержание вложенных файлов 

подписанной заявки можно только после снятия всех подписей 

(см. инстр. «Удаление подписей под документами» [стр. 88]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку писем в банк в 

банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка документов» 

[стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий письма в банк будут сформированы и от-

правлены в банк на обработку. После обработки банком документов при необходимости 

просмотра результатов обработки документов обратитесь к инстр. «Просмотр результатов 

обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.10.1. Создание письма в банк 

Для создания письма в банк: 

1. В форме списка письма в банк (см. рис. 2.60) нажмите кнопку  панели инструмен-

тов. 

2. Откроется окно Заявка в банк. 
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Рис. 2.61. Окно Заявка в банк 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой при заполнении связанных полей. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Введите или отредактируйте значения реквизитов письма в банк в общей части 

окна: 
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A. Поля Номер, Дата и Кому заполняются автоматически. 

B. В поле Тип выберите из списка тип заявки. 

C. В поле Тема укажите тему сообщения данной заявки. 

b. В поле Сообщение окна Заявка в банк введите текст сообщения данного письма. 

c. Если к письму необходимо присоединить дополнительные файлы: 

• При помощи кнопок панели инструментов вкладки сформируйте список до-

полнительных файлов, прилагаемых к документу (см. инстр. «Формирование 

и просмотр вложений» [стр. 68]). 

Примечание 

При подписании заявки вложения также будут подписаны. Соответственно, 

изменить состав и / или содержание вложенных файлов подписанной заявки 

можно будет только после снятия всех подписей (см. инстр. «Удаление под-

писей под документами» [стр. 88]). 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 
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B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 
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2.4.3.11. Формирование и отправка на обработку запросов на 
отзыв документа 

Для формирования и отправки на обработку запросов на отзыв документа: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Запросы на от-

зыв документов . 

2. Откроется форма списка запросов на отзыв документа. 

 

Рис. 2.62. Форма списка запросов на отзыв документа 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся запросы на отзыв документов: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.11.1 «Создание запроса на отзыв до-

кумента» ) или копированием существующих документов 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и ин-

стр. «Создание копии документа / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы, отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 
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[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Примечание 

Для полного подписания документов может потребоваться комплект подписей несколь-

ких лиц (см. разд. 1.4.1.3.1 «Постановка и снятие подписи» [стр. 15]). 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку запросов на от-

зыв документа в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка 

документов» [стр. 89]. 

В результате выполнения указанных действий запросы на отзыв документа будут сфор-

мированы и отправлены в банк на обработку. После обработки банком документов при 

необходимости просмотра результатов обработки документов обратитесь 

к инстр. «Просмотр результатов обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.11.1. Создание запроса на отзыв документа 

Для создания запроса на отзыв документа: 

1. В форме списка запросов на отзыв документа (см. рис. 2.62) нажмите кнопку  па-

нели инструментов. 

2. Откроется окно Запрос на отзыв документа. 
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Рис. 2.63. Окно Запрос на отзыв документа 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически после заполнения связанных 

полей. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и 

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Выбор значений из выпадающих списков осуществляется с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значения из выпадающего списка» [стр. 65]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 

a. Если необходимо, в поле Номер измените номер документа. По умолчанию си-

стема нумерует документы по порядку создания в течение календарного года. 

b. В открытой вкладке Основные поля окна Запрос на отзыв документа 

(см. рис. 2.63) укажите информацию об отзываемом ЭД: 
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A. В поле Отзываемый документ укажите тип отзываемого документа, выбрав 

его из списка типов ЭД, для которых разрешен отзыв. 

B. Нажмите кнопку  справа от поля Отзываемый документ. 

C. Будет выведен список ЭД выбранного типа, для которых возможна операция 

отзыва. 

Примечание 

Отзыву подлежит ЭД, имеющий статус "Доставлен", "Принят". 

D. Выберите отзываемый документ в соответствии с гр. инстр. «Общие опера-

ции, выполняемые над списками и справочниками» [стр. 60]. 

E. Поле Дополнительная информация о документе будет заполнено автома-

тически. 

F. В поле Причина отзыва укажите причину отзыва документа. 

c. При необходимости перейдите во вкладку Подписи и измените сведения об 

уполномоченных лицах, указанные автоматически: 

 

Рис. 2.64. Вкладка Подписи окна Запрос на отзыв документа 
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A. В поле Руководитель введите вручную или выберите из справочника ФИО 

первого руководителя. 

B. В поле Главный бухгалтер введите вручную или выберите из справочника 

ФИО главного бухгалтера. 

Внимание! 

В случае если в организации есть только руководитель (главный бухгалтер отсут-

ствует), заполнение поля Главный бухгалтер необязательно. 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 



 

 Инструкции по работе с системой  

 171  

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию комплекта 

подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.4.3.12. Формирование и отправка на обработку запросов 
выписки  

Для формирования и отправки на обработку запросов выписки : 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Запрос на по-

лучение информации о движении денежных средств. 

2. Откроется форма списка запросов выписки. 
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Рис. 2.65. Форма списка запросов выписки 

3. При необходимости настройте отображение списка документов (см. инстр. «Настройка 

отображения списка документов и шаблонов» [стр. 73]). 

4. Сформируйте требующиеся запросы на получение информации о движении денежных 

средств по счету: 

• Создайте документы "с нуля" (см. разд. 2.4.3.12.1 «Создание запроса выписки» ) 

или копированием существующих документов (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77] и инстр. «Создание копии докумен-

та / шаблона» [стр. 79]). 

• При необходимости внесения поправок в документы отредактируйте их 

(см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], ин-

стр. «Просмотр / редактирование документа / шаблона» [стр. 84]). Удалите оши-

бочно созданные документы при необходимости (см. гр. инстр. «Формирование / 

просмотр документов и шаблонов» [стр. 77], инстр. «Удаление / шаблона доку-

мента из списка рабочих» [стр. 94]). 

• При необходимости проверьте корректность заполнения полей сформированных 

документов (см. гр. инстр. «Формирование / просмотр документов и шаблонов» 

[стр. 77], инстр. «Проверка корректности заполнения реквизитов документов» 

[стр. 82]). 

5. Сформируйте подписи под документами в соответствии с гр. инстр. «Формирование и 

проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

6. После формирования всех требуемых подписей выполните отправку запросов выписки 

в банк на последующую обработку в соответствии с инстр. «Отправка документов» 

[стр. 89]. 
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В результате выполнения указанных действий запросы выписки будут сформированы и от-

правлены в банк на обработку. После обработки банком документов при необходимости 

просмотра результатов обработки документов обратитесь к инстр. «Просмотр результатов 

обработки документа» [стр. 90]. 

2.4.3.12.1. Создание запроса выписки 

Для создания запроса выписки: 

1. В форме списка запросов выписки (см. рис. 2.65) нажмите кнопку  панели инстру-

ментов. 

2. Откроется окно Запрос на получение информации о движении денежных средств. 

 

Рис. 2.66. Окно Запрос на получение информации о движении денежных средств 

Ряд полей окна уже будет заполнен системой. Поля с белым фоном заполняются или 

редактируются вручную. Поля с серым фоном заполняются либо пользователем путем 

выбора значений из списка, либо системой автоматически после заполнения связанных 

полей. 

Внимание! 

• Выбор значений из справочников осуществляется при помощи кнопок  и , до-

бавление введенных значений в справочник – с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор значений из справочника» [стр. 64]). 

• Ввод дат осуществляется либо вручную, либо с помощью кнопки  

(см. инстр. «Выбор даты с помощью календаря» [стр. 66]). 

3. Введите или отредактируйте значения реквизитов: 
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a. Введите или отредактируйте значения реквизитов запроса выписки: 

A. Если необходимо, в поле Номер измените номер документа. По умолчанию 

система нумерует документы по порядку создания в течение календарного 

года. 

B. Если необходимо, измените период, за который запрашивается информация: 

Внимание! 

Допустимая длина данного периода – не более 15 дней. 

1. Если необходимо, в поле За период с измените дату начала периода. По 

умолчанию поле заполняется текущей датой. 

2. Если необходимо, в поле по измените дату окончания периода. По умол-

чанию поле заполняется текущей датой. 

C. При необходимости заполните поле выбора Признак переоценки. 

b. Сформируйте список счетов, по которым необходимо получить информацию о 

движении средств: 

• Для добавления записи о счете: 

A. Нажмите кнопку . 

B. Из открывшегося справочника выберите необходимый счет / счета. 

C. Нажмите кнопку ОК. 

D. Произойдет возврат в окно Запрос на получение информации о дви-

жении денежных средств, в списке счетов появятся одна или несколько 

записей о счетах. 

• Для удаления записи о счет выберите соответствующую запись в списке сче-

тов и нажмите кнопку . 

4. Проверьте документ: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний будет выведено сообщение о том, что 

документ прошел проверки. 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 
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корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов (при от-

сутствии блокирующих ошибок): 

A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

5. Сохраните внесенные изменения: 

a. Нажмите кнопку . 

b. Система проверит корректность заполнения полей, после чего: 

• При отсутствии ошибок и замечаний документ будет сохранен и произойдет 

возврат к списку документов в рабочей области. Сформированный документ 

появится в списке со статусом "Новый". 

• При наличии ошибок и / или предупреждений будет выведено окно Резуль-

таты проверки (см. рис. 2.23), содержащее список предупреждений и сооб-

щений об ошибках. 

Примечание 

Блокирующие ошибки, не позволяющие сохранить документ, будут выделе-

ны пиктограммами , ошибки, позволяющие сохранить ЭД в статусе "На 

корректировку" (для редактирования в будущем) – пиктограммами , 

некритические замечания, при которых допускается дальнейшая обработка и 

отправка документа (предупреждения) – пиктограммами . 

В данном окне: 

• Чтобы вернуться к редактированию и внести необходимые исправления: 

A. Нажмите кнопку Закрыть. 

B. Произойдет возврат к окну документа. 

• Чтобы сохранить документ с текущими значениями реквизитов для его 

редактирования в будущем (при отсутствии блокирующих ошибок): 
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A. Нажмите кнопку Сохранить. 

B. Произойдет возврат к списку документов в рабочей области. Сфор-

мированный документ появится в списке со статусом "Новый" 

(при наличии только предупреждений) или "На корректиров-

ку" (при наличии хотя бы одной ошибки). 

В результате выполнения указанных действий ЭД будет создан и сохранен. 

Если ЭД сохранен со статусом "Новый", Вы можете перейти к формированию ком-

плекта подписей под документом: 

• гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

2.5. Инструкции по работе со 
справочниками 

Работа со справочниками – упорядоченными списками данных – в основном подобна рабо-

те с другими имеющимися в системе записями, организованными в упорядоченные списки, 

в частности, с электронными документами. 

Как правило типовые операции со справочниками выполняются аналогично соответству-

ющим операциям с формами списков ЭД. Например, для работы со справочником дебито-

ров в области навигации выберите элемент Справочники → Внутренние справочники → 

Справочник дебиторов и воспользуйтесь кнопками панели инструментов и меню от-

крывшегося окна. 

Как правило типовые операции с отдельными записями справочников выполняются анало-

гично соответствующим операциям с отдельными ЭД. Например, создание записи спра-

вочника аналогично созданию ЭД с "нуля". 

Поэтому в данном разделе детальные пошаговые инструкции приводятся только для общих 

операций со справочниками, существенно отличающихся от соответствующих операций с 

ЭД, либо для операций, специфичных для отдельных справочников. 

2.5.1. Общие операции, выполняемые над 
справочниками 

2.5.1.1. Просмотр и ручное наполнение данных справочников 

Для просмотра и / или наполнения данных справочников: 

1. Перейдите к списку записей справочника. 

2. При необходимости выполните настройку отображения записей справочника в соот-

ветствии с  инстр. «Настройка отображения списков и справочников» [стр. 60] . 

3. Просмотрите и / или отредактируйте записи справочника: 

• Создайте необходимые записи аналогично созданию ЭД "с нуля" 

(см. инстр. «Создание документа с нуля» [стр. 77]). 
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• Выполните просмотр и при необходимости отредактируйте записи справочника 

аналогично просмотру / редактированию ЭД (см. инстр. «Просмотр / редактиро-

вание документа / шаблона» [стр. 84]). 

• Удалите ненужные записи справочника (см. разд. 2.5.1.1.1 «Удаление записи 

справочника» ). 

4. Для записей справочника дебиторов при необходимости сформируйте подписи анало-

гично гр. инстр. «Формирование и проверка подписей под документами» [стр. 85]. 

Внимание! 

Операции создания, редактирования и удаления записей справочников доступны только для 

локальных справочников. 

2.5.1.1.1. Удаление записи справочника 

Внимание! 

Перечень справочников, для которых доступна операция удаления записи, отражен 

в разд. 1.5.2.1 «Наполнение справочников вручную / просмотр данных справочников» 

[стр. 49]. 

Для удаления записи справочника: 

1. Выберите из списка запись, которую необходимо удалить, в соответствии с ин-

стр. «Перемещение по спискам и справочникам» [стр. 62]. 

2. В панели инструментов справочника нажмите кнопку . 

3. Система запросит подтверждение удаления выбранной записи справочника. 

4. Нажмите кнопку Да (Yes). 

5. Выделенная запись справочника будет удалена. 

2.6. Инструкции по обмену данными с 
бухгалтерскими системами 

2.6.1. Обмен данными с бухгалтерской системой 
1С 

Примечание 

Описание формата обмена данными см. в разд. A.1 «Структура файлов обмена данными тек-

стового формата с БС "1С: Предприятие"» [стр. 188]. 

2.6.1.1. Импорт платежных поручений из БС 1С 

Для импорта документов из БС 1С: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Платежное по-

ручение. 
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2. Откроется форма списка платежных поручений. 

 

Рис. 2.67. Форма списка платежных поручений 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов. 

4. Откроется окно Импорт платежных документов. 
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Рис. 2.68. Окно Импорт платежных документов 

5. Если необходимо изменить параметры импорта, установленные по умолчанию, вы-

полните действия в соответствии с инстр. «Настройка импорта данных из БС 1С» 

[стр. 180] (начиная с п. 5) и, не закрывая окна Импорт платежных документов, вер-

нитесь ко вкладке Загрузка файла. 

6. Нажмите кнопку Загрузить для указания имени и расположения импортируемого 

файла. 

7. Откроется стандартное окно Windows для указания наименования и расположения 

файла импорта. 

8. Укажите наименование и расположение импортируемого файла и нажмите кнопку 

Открыть (Open). 

9. При необходимости измените кодировку файла импорта в поле Кодировка файла(по 

умолчанию указана кодировка Windows). 
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10. Нажмите кнопку Импортировать. 

11. В блоке Лог импорта отобразится результат операции импорта документов: 

• В случае если документы успешно импортированы в систему, система автомати-

чески добавляет документы в список исходящих документов (со статусом "Им-

портирован"). 

• В случае если документы не импортировались в систему, устраните ошибки в до-

кументе и попробуйте повторно выполнить импорт документов. 

12. Если необходимо выполнить импорт из еще одного файла – повторите действия, начи-

ная с п. 6. 

13. Для завершения работы с окном Импорт платежных документов нажмите кнопку 

Отмена. 

14. Произойдет возврат к списку документов. 

В результате выполнения указанных действий будет выполнен импорт документов из БС 

1С. 

2.6.1.1.1. Настройка импорта данных из БС 1С 

Для настройки обмена информацией между системами "Correqts" и БС 1С: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Исходящие → Платежное по-

ручение. 

2. Откроется форма списка платежных поручений. 

 

Рис. 2.69. Форма списка платежных поручений 
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3. Нажмите кнопку  панели инструментов формы. 

4. Откроется окно Импорт платежных документов. 

 

Рис. 2.70. Окно Импорт платежных документов 

5. Выполните настройку параметров импорта документов из системы БС 1С: 

a. Задайте правила заполнения полей: 

A. Перейдите ко вкладке Правила заполнения полей. 
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Рис. 2.71. Вкладка Правила заполнения полей формы Импорт платежных документов 

B. При необходимости заполните или снимите заполнение следующих полей: 

1. Заполнять наименование плательщика из файла импорта 

2. Заполнять ИНН плательщика из файла импорта 

3. Заполнять реквизиты банка плательщика из файла импорта 

4. Заполнять реквизиты банка получателя из файла импорта 

5. Заполнять вид платежа из файла импорта 

6. Корректировать номер документа до трех цифр 

C. При необходимости укажите правила корректировки символов: 

1. Заполните поле Корректировать символы. 

2. В поле Правила корректировки символов укажите правила корректи-

ровки символов в формате "<исходный символ>:<заменяющий 

символ>". Правила корректировки разделяются символом ";" (точка с 

запятой). 

Например, при разных стандартах символа номера, используемых в си-

стеме "Correqts" и в системе, из которой получен файл импорта, можно 

задать такое правило: "№:N". При этом все символы "№" в передаваемых 

документах будут заменены на символы "N". 

b. Укажите параметры контроля дубликатов: 

A. Перейдите ко вкладке Контроль дубликатов формы Импорт платежных 

документов. 
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Рис. 2.72. Вкладка Контроль дубликатов формы Импорт платежных документов 

B. При необходимости выполнения контроля дубликатов, заполните поле Осу-

ществлять контроль дубликатов документов. 

C. Отредактируйте перечень полей, по которым будет осуществляться контроль. 

Заполните или снимите заполнение для следующих полей: 

1. Дата документа 

2. Номер документа 

3. Сумма документа 

4. Счет плательщика 

5. БИК банка плательщика 

6. ИНН плательщика 

7. Счет получателя 

8. БИК банка получателя 

9. ИНН получателя 

10. Назначение платежа 

6. Не закрывая окна Импорт платежных документов, вернитесь ко вкладке Загрузка 

файла и выполните импорт в соответствии с инстр. «Импорт платежных поручений из 

БС 1С» [стр. 177] (начиная с п. 6). 
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2.6.1.2. Экспорт информации о движении денежных средств в 
БС 1С 

Для экспорта данных из БС 1С: 

1. В области навигации выберите элемент Документы → Входящие → Выписка обла-

сти навигации. 

2. Откроется форма списка выписок. 

 

Рис. 2.73. Форма списка выписок 

3. Нажмите кнопку  панели инструментов. 

4. Откроется форма Экспорт выписок за период в МТ формат. 

 

Рис. 2.74. Окно Экспорт выписок за период в МТ формат 



 

 Инструкции по работе с системой  

 185  

5. В полях Период с и по задайте период, по которому необходимо экспортировать ин-

формацию о движении денежных средств по счету, в соответствии с инстр. «Выбор 

даты с помощью календаря» [стр. 66]. 

6. Укажите счета, по которым необходимо сформировать информацию о движении де-

нежных средств: 

a. Нажмите кнопку , расположенную правее поля Счет. 

b. Откроется окно выбора счетов. 

c. Выберите счета, по которым необходимо сформировать информацию о движении 

денежных средств в соответствии с инстр. «Формирование наборов элементов» 

[стр. 71] и нажмите кнопку OK.. 

7. Укажите параметры формирования файлов экспорта: 

• Для записи данных всех экспортируемых за сеанс экспорта документов в один 

общий файл с фиксированным именем заполните поле выбора В один файл. 

В этом случае в каждом сеансе экспорта будет создаваться единственный файл 

экспорта с именем, указанным в поле Маска имени файла. 

• Для записи данных каждого из экспортируемых документов в отдельный файл за-

полните поле выбора В разные файлы. 

В этом случае для каждого документа, экспорт ируемого на протяжении одного 

сеанса работы с системой, создается отдельный файл экспорта, а в имя каждого 

файла экспорта включается порядковый номер этого файла в каталоге экспорта. 

Данный номер включается в имя файла в том месте, где при заполнении поля 

Маска имени файла в это имя вставлена маска номера из ЛАТИНСКИХ симво-

лов "xxxx" (например to_1Cxxxx.txt). 

Внимание! 

Если выбран экспорт в разные файлы, ОБЯЗАТЕЛЬНО указывайте маску номера 

файла в поле Маска имени файла – иначе для каждого экспортируемого доку-

мента будет создаваться файл с одним и тем же фиксированным именем, затирая 

файлы экспорта с данными предыдущих документов. 

8. При необходимости отредактируйте наименование файла экспорта в поле Маска име-

ни файла с учетом следующих правил: 

• Если отмечено поле выбора В один файл, имя файла экспорта может содержать 

произвольный набор символов. Символы "xxxx" в этом случае воспринимаются 

как просто группа символов. 

• Если отмечено поле выбора В разные файлы, первая группа ЛАТИНСКИХ сим-

волов "хххх" в имени файла экспорта будет восприниматься как маска номера 

файла, все последующие такие группы – просто как группы символов. 

Примечание 

По умолчанию задан экспорт в один файл с именем kl_to_1c.txt. 
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9. При необходимости измените кодировку файла экспорта в поле Кодировка файла 

экспорта (по умолчанию выбрана кодировка Windows). 

10. Нажмите кнопку Экспорт. 

11. Будет выведено стандартное окно используемого интернет-браузера с предложением 

открыть или сохранить файл экспорта 

export_from_ic_at_DD.MM.YYYY_hh.mm.ss.zip. 

Примечание 

В имени файла экспорта DD.MM.YYYY – дата операции экспорта в формате день-

месяц-год, hh.mm.ss – время операции экспорта в формате час-минута-секунда. 

12. Сохраните файл экспорта в желаемом каталоге средствами используемого браузера. 

13. После успешного сохранения в указанном каталоге появится файл ZIP-архива 

export_from_ic_at_DD.MM.YYYY_hh.mm.ss.zip, содержащий файлы тексто-

вого формата: readme.txt с описанием параметров экспорта и, в зависимости от указан-

ного в поле Экспорт выписок значения – один или несколько файлов с данными вы-

писок, имена которых будут соответствовать заданной маске. 

14. Для завершения работы с окном Экспорт выписок за период в МТ формат нажмите 

кнопку Отмена. 

15. Произойдет возврат к списку документов. 

В результате выполнения указанных действий будет выполнен экспорт документов в БС 

1С. 

2.7. Инструкции по работе со вкладкой 
общего импорта 

2.7.1. Инструкции по работе с вкладкой общего 
импорта. 

В системе возможен импорт документов со вкладки общего импорта. Для того, чтобы пе-

рейти на данную вкладку в области навигации выберите элемент Документы →Импорт 

документов. 

Откроется форма импорта всех документов. 



 

 Инструкции по работе с системой  

 187  

 

Рис. 2.75. Форма общего импорта 

Для импорта любого документа выберете его в списке "Тип документа", выберите "Файл 

импорта" и нажмите кнопку "Импортировать". При наобходимости правила заполнения 

полей и проставьте условия контроля дубликатов. 
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Приложение A. Дополнительные 
материалы 

A.1. Структура файлов обмена данными 
текстового формата с БС "1С: 
Предприятие" 

• Реквизиты <ПлательщикСчет> и <ПолучательСчет> всегда содержат расчетные счета 

плательщика и получателя в банках, которые их обслуживают, и при прямых и при не-

прямых расчетах. 

• Список видов выгруженных документов передается только из БС "1С: Предприятие" в 

"Correqts". Предполагается, что БС "1С: Предприятие" может хранить не все виды ис-

ходящих документов, и "Correqts" может передавать в банк не все виды исходящих до-

кументов. В обратном направлении передаются все документы: предполагается, что в 

"Correqts" присутствуют все операции по расчетному счету, а в БС "1С: Предприятие" 

все они необходимы. 

• Секции остатков по расчетным счетам используются только при передаче из "Correqts" 

в БС "1С: Предприятие". Процедура загрузки сверит переданные значения с учетными 

данными БС "1С: Предприятие". Период, за который указываются остатки, может быть 

произвольным; для каждого расчетного счета может быть передано несколько секций 

(например, на каждый день интервала выгрузки). 

• При передаче из "Correqts" в БС "1С: Предприятие" в секции документа можно вставить 

квитанцию – дополнительную информацию (произвольную строку) о состоянии доку-

мента – подписан, отправлен в банк, возвращен банком и т. д. 

• При передаче из "Correqts" в БС "1С: Предприятие" в секции документа обязательно 

указывается дата проведения документа по расчетному счету – дата списания средств (в 

случае исходящего платежа), дата зачисления средств (в случае входящего платежа). 

Предполагается, что могут использоваться сразу обе эти даты, в случае, если пользова-

тель перечисляет средства с одного своего расчетного счета на другой, а "Correqts" в БС 

"1С: Предприятие" один документ на обе операции. 

• Синхронизация документов происходит "интервальным" способом, то есть передаются 

все документы указанных видов по указанным расчетным счетам за указанный интер-

вал времени, и при повторной загрузке надо удалить лишние. 

• Идентификация документов производится по расчетному счету (откуда исходит доку-

мент), виду документа, дате и номеру. Предполагается, что по одному расчетному счету 

не может быть нескольких исходящих документов одного вида за одну дату с одинако-

выми номерами. Для документов, передаваемых из БС "1С: Предприятие" в "Correqts", 

это обязательное правило. 

•  


