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1. Общая информация
1.1. О программном продукте
Программный продукт «Астрал Отчет» предназначен:

· Для сдачи в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи всех форм налоговой и бухгалтерской отчетности по направлению ГНИВЦ согласно Приказу ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.
· Для обеспечения представления документов индивидуального персонифицированного учета страховых взносов и расчета страховых взносов по телекоммуникационным каналам связи в системе электронного документооборота Пенсионного фонда РФ. Порядок работы соответствует Распоряжению Правления ПФР  РФ от 11.10.2007 № 190р в ред. Распоряжений Правления ПФ РФ от 10.06.2009 N 116р, от 19.03.2010 N 75р.
· Для сдачи отчетности в Фонд социального страхования в соответствии с Федеральным Законом № 212-ФЗ от 14 июля 2009 года «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, федеральный Фонд обязательного медицинского страхования и территориальные Фонды обязательного медицинского страхования» (в ред. Федеральных законов от 25.11.2009 N 276-ФЗ, от 28.09.2010 N 243-ФЗ, от 16.10.2010 N 272-ФЗ).
· Для предоставления статистической информации по формам государственного статистического наблюдения в Росстат. Работа осуществляется в соответствии с «Порядком организации обработки первичных статистических данных по формам федерального статистического наблюдения, поступивших от респондентов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи», утвержденным Приказом Росстата от 27.10.2010г. № 370.
· Для предоставления электронной отчетности в территориальный орган Росприроднадзора в соответствии с Приказом Министерства природных ресурсов и экологии № 30 от 16 февраля 2010 года «Об утверждении порядка представления и контроля отчетности об образовании, использовании, обезвреживании и размещении отходов (за исключением статистической отчетности)»;
· Для предоставления отчетности об объемах оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции в территориальный орган Росалкогольрегулирования и ФСРАР в соответствии с Федеральным законом от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ "О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции" с изменениями, внесенными 218-ФЗ от 18 июля 2011 г. 
· Для организации защищенного документооборота между организациями согласно Приказу Минфина России от 25.04.2011 № 50н «Об утверждении Порядка выставления и получения счетов-фактур в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с применением электронной цифровой подписи».

1.2. Организация защиты информации
 
Применяемые СКЗИ
 удовлетворяют следующим требованиям:

- реализуют процедуры формирования и проверки ЭП в соответствии со стандартами ГОСТ Р 34.11-94, ГОСТ Р 34.10-2001;

- реализуют процедуры шифрования и криптозащиты в соответствии с ГОСТ 28147-89;

- соответствуют стандарту RFC 4357 “Additional Cryptographic Algorithms for Use with GOST 28147-89, GOST R 34.10-94, GOST R 34.10-2001, and GOST R 34.11-94 Algorithms”, January 2006 (http://www.ietf.org/rfc/rfc4357.txt);

- поддерживают криптографический интерфейс компании Microsoft - Microsoft Cryptographic Service Provider (CSP);

- быть сертифицированными в соответствии с законодательством Российской Федерации.

По умолчанию в системе используется  СКЗИ «Домен-К», разработанной ОАО «Инфотекс», также может использоваться (СКЗИ) КриптоПро CSP, разработанной ООО «КриптоПро», и которые имеют сертификаты соответствия ФСБ. 

При работе в системе клиент передает на сервер данные, носящие строго конфиденциальный характер — это сведения о налоговых отчислениях, финансовых результатах деятельности, заработной плате сотрудников организации, которую представляет клиент (главный бухгалтер или бухгалтер-расчетчик предприятия-налогоплательщика). Чрезвычайно важно сохранение конфиденциальности информации, полное исключение доступа к ней посторонних лиц. 

1.3. Функциональные возможности ПП «Астрал Отчет»

Программный продукт «Астрал Отчет» предоставляет все сервисные возможности обыкновенных программ, используемых для подготовки и отправления отчетов в ФНС, а так же отправления сведений в органы ПФР и Статистики, ФСС, Росприроднадзор, отличается простотой эксплуатации и не требует высокой квалификации пользователя. 
Основными функциями программного продукта являются:

· создание отчетов для отправки в контролирующие органы;

· импорт данных из любых программ автоматизации бухгалтерского учета,  поддерживающих выгрузку в текущем формате;

· отработка установленного регламентом документооборота в соответствии с форматом данных (формат данных соответствует Методическим рекомендациям об организации и функционировании системы представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи);
· передача юридически значимых электронных документов налоговой отчетности, заверенных ЭП
;
· импорт документов индивидуального (персонифицированного) учета страховых взносов из программ поддерживающих выгрузку в формате 7.0. Выполнение предусмотренных протоколом обмена документами процедур электронной подписи, шифрования, передачи документов; 

· отработка предусмотренных протоколом стадий документооборота (исходные сведения, квитанция на сведения, протокол, квитанция на протокол).
Дополнительные возможности ПП «Астрал Отчет»:

· Проверка отчетности на полноту и правильность заполнения полей;
· Автоматическое получение обновлений форм отчетности и программного обеспечения на свое рабочее место;

· Получение в реальном времени информации о состоянии лицевого счета, сверка платежей и т.д.; 

· Обмен с контролирующими органами неформализованными документами;

· Юридически значимый защищенный документооборот (обмен актами, счетами-фактурами и т.д.) между абонентами ПО «Астрал Отчет»;

· Офф-лайн режим - возможность работать с базой данных отчетов при отключенном Интернете и включать его только на момент передачи файлов и получения обновлений. Вся  база отчетов находится непосредственно на компьютере пользователя, и только он имеет постоянный доступ к ней.
· Оперативная связь с персональным специалистом технической службы оператора для быстрого решения вопросов непосредственно из системы.
1.4. Преимущества для налогоплательщика


ПП «Астрал Отчет» является результатом длительной работы большой группы программистов. Разработчики системы постарались сделать ее максимально удобной для использования при самых различных вариантах ее эксплуатации. Специфика программного комплекса «Астрал Отчет»  также определяет несколько уникальных преимуществ программы, недоступных для обычных программ подготовки налоговой отчетности в электронном виде:

· Возможность отчитаться в контролирующие органы любого региона, не покидая рабочего места. С помощью данного программного обеспечения каждый бухгалтер может подготовить отчет, не отходя от компьютера. Не нужно больше стоять в очередях, нет необходимости приходить в ПФР/ИФНС несколько раз, после каждого исправления ошибок. 

· Возможность отчитаться в контролирующие органы, не представляя бумажные формы. Порядок документооборота в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи, которому соответствует комплекс «Астрал Отчет», разрешает абонентам системы не дублировать отчетность на бумаге при представлении ее в электронном виде с использованием ЭЦП. 

· Полная конфиденциальность информации. При передаче по информационным сетям все данные шифруются в полном соответствии с ГОСТ и действующим законодательством РФ. Для шифрования и электронной подписи используются отечественные средства криптографической защиты информации, сертифицированные ФАПСИ и обеспечивающие защиту информации по уровню КС 1. Безопасность в системе передачи данных  поддерживается всегда на уровне последних требований в этой области. Фактически, уровень защиты информации, достигаемый при использовании системы, гораздо выше, чем когда текстовые данные в нешифрованном виде на дискетах или на бумаге передаются в контролирующие органы. Информационная безопасность обеспечивается с помощью сертифицированных средств защиты информации по выбору абонента: ViPNet, КриптоПро CSP, и др. 

· Удобная процедура обновления - автоматическое обновление во время работы программы (при запуске и по таймеру), возможность ручных обновлений для слабых каналов связи.  Часть обновлений принудительна (изменения программного обеспечения, сертификатов), часть управляется пользователем. В пиковые периоды сдачи отчетности обновления минимизируются;
· Интуитивно понятный интерфейс: рабочие окна программы более структурированы, что позволяет пользователям ПК быстро ориентироваться в программе, самостоятельно находить нужные кнопки, функции и возможности. 

· Доступная стоимость: стоимость программного обеспечения на 10-15% ниже, чем у конкурирующих систем.
1.5. Структура документооборота c контролирующими органами
1.5.1. Документооборот с ФНС

Документооборот по направлению ФНС осуществляется в соответствии с Приказом ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@. 


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

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

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

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

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

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

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

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

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

1.5.2. Документооборот с ПФР
Для перехода на представление сведений о застрахованных лицах по телекоммуникационным каналам связи плательщик страховых взносов должен направить в Отделение ПФР заявление о подключении к электронному документообороту и заключить Соглашение об обмене электронными документами в СЭД ПФР по телекоммуникационным каналам связи. 
Система электронного документооборота ПФР (СЭД ПФР) - совокупность программных и технических средств, а также организационных мер, обеспечивающих функционирование процесса документооборота между сторонними организациями и органами ПФР.

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

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


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

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

1.5.3. Документооборот с Росстат

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

ТОГС – Территориальный орган государственной статистики

Подтверждение оператора - электронный документ, формируемый оператором, подписанный электронной подписью оператора и содержащий дату отправки первичных статистических данных.

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

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

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

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

1.5.4. Документооборот с ФСС

Электронный документооборот с Фондом социального страхования для целей обязательного социального страхования осуществляется в соответствии с Приказом ФСС РФ от 12 февраля 201о г. №19 (в ред. Приказа ФСС РФ от 06.04.2010 N 57). Согласно данному Приказу, со стороны ФСС страхователь получает следующие документы. 

Квитанция о приеме расчета - электронный документ, формируемый Фондом и заверенный ЭЦП уполномоченного должностного лица Фонда, содержащий расчет страхователя в электронном виде и сведения о дате и времени получения расчета Фондом. Квитанция свидетельствует о том, что файл расчета доставлен до Фонда, действительно является файлом расчета и принят Фондом.

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

2. Системные требования
2.1. Требования к рабочему месту налогоплательщика

· Оперативная память - не менее 512 Мбайт;

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

· Операционная система. Рекомендованные ОС - Windows 2000/XP/Server 2003/ Vista
/Server 2008/7. Совместимо с Windows 2000/XP/Server 2008/7. Работа на совместимых операционных системах может требовать дополнительных настроек
. 
· Обязательным условием корректной работы программы, является наличие internet канала со скоростью не менее 128 кБит/сек.

· Пакет MS Office 2000 и старше (необходим в случае, если Вы намереваетесь создавать отчеты в Редакторе отчетов ПО «Астрал Отчет»). В случае, если у Вас установлен пакет Microsoft Office 2010, возможна работа только с его 32-битной версией. Операционная система может быть как 32-, так и 64-битной.  
Внимание! Для установки программных средств необходимо, чтобы запускал ее пользователь, имеющий права администратора системы Windows. В противном случае пользователю необходимо временно дать администраторские права на весь процесс установки, после чего их можно снять (для этого необходимо обратиться к Вашему системному администратору).
Если на компьютере установлено антивирусное ПО, рекомендуется его отключить на время установки.
2.2. Настройки аппаратного и системного программного обеспечения рабочего места клиента

1) (обязательная настройка) 

Установить на системных часах текущую дату. Это можно сделать через меню «Пуск -> Настройка -> Панель управления -> Дата и Время».

2) (обязательная настройка)

Установить региональные настройки как «Русские». Это можно сделать через меню «Пуск -> Настройка -> Панель управления -> Язык и Региональные стандарты».

3) (рекомендуемая настройка) 

Установить разрешение монитора не менее 800 на 600 точек. Это можно сделать через меню «Пуск -> Настройка -> Панель управления -> Экран -> Настройка».

4) (рекомендуемая настройка)

Установить обычный размер системного шрифта компьютера-клиента (96 точек на дюйм). Это можно сделать через меню «Пуск -> Настройка -> Панель управления -> Экран -> Настройка -> Дополнительно». Такая настройка является стандартной и, скорее всего, уже имеет место на компьютере-клиенте.

5) (обязательная настройка) 
Для работы через Прокси-сервер необходимо открыть порты: HTTP – 80, а так же SMTP 50025 и POP 50110 (только для направления ГНИВЦ Прием Регион).
6) (обязательная настройка) 

Для корректной работы ПО «Астрал Отчет» необходимо открыть общий доступ и доступ на чтение и запись к каталогам C:\Program Files\Astral\AstralReport, C:\Program Files\Microsoft SQL Server и C:\Program Files\InfoTeCS\. 

3. Обеспечение работоспособности ПП «Астрал Отчет»
3.1. Установка ПП «Астрал Отчет»


Перед началом установки вставьте установочный диск ПП «Астрал Отчет» в CD(DVD)-привод Вашего компьютера. 


Откройте папку «Мой компьютер», запустите установочный диск. Для этого щелкните по значку диска правой кнопкой мыши и в контекстном меню выберите пункт «Открыть» (рис. 3.1.1.). 
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Рис. 3.1.1.


В открывшейся папке запустите установочный файл «AstralReport_setup...» (рис. 3.1.2.).
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Рис. 3.1.2.


Перед Вами откроется окно «Мастер установки Астрал Отчет» (рис. 3.1.3.).
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Рис. 3.1.3.


В следующем окне оставьте тип установки по умолчанию «Полная» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 3.1.4.). 
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Рис. 3.1.4.


В следующем окне необходимо выбрать тип установки. Оставьте путь по умолчанию и нажмите кнопку «Установить» (рис. 3.1.5.).
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Рис. 3.1.5.

Программа произведет установку необходимого программного обеспечения и сообщит о готовности к дальнейшим действиям (рис. 3.1.6.).
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Рис. 3.1.6.


После установки программа проверит наличие регистрационного файла на установочном диске. В случае, если регистрационного файла на диске не будет обнаружено, будет предложено добавить его вручную. Укажите путь к регистрационному файлу и выберите криптопровайдер. Нажмите кнопку «Далее» (рис. 3.1.7.). 
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Рис. 3.1.7.


В случае, если будет обнаружено, что выбранный криптопровайдер ранее был установлен на компьютере абонента, программа сообщит об этом. Вы можете установить новую версию криптопровайдера поверх ранее установленного либо отказаться от установки (рис. 3.1.8.). 
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Рис. 3.1.8.


Внимание! В случае, если Вы используете удаленную схему подключения (об этом Вам сообщат в клиентской службе регионального представителя ЗАО «Калуга Астрал»), Вам необходимо самостоятельно скачать с официального сайта компании «ИнфоТеКс» дистрибутив ПО СКЗИ «ViPNet CSP» и установить его.

На последнем этапе «Мастер установки Астрал Отчет» сообщит об окончании установки программного обеспечения (рис. 9.). Нажмите кнопку «Готово». 
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Рис. 3.1.9.
3.2. Установка средств криптографической защиты информации   

Как было указано выше, ПП «Астрал Отчет» работает с тремя  СКЗИ. В зависимости от того, на использование какой программы-криптопровайдера Вы получили лицензию, выберите инструкцию по его установке
.

3.2.1. Установка ПП СКЗИ  «Крипто Про CSP» с использованием удаленной схемы подключения 
После того, как Вы установили ПП «Астрал Отчет», необходимо установить СКЗИ. В случае, если ключи для Вашей организации были сделаны для ПО «Крипто Про», воспользуйтесь приведенной ниже инструкцией. 

Запустите программу «Астрал Отчет» (способы запуска программы описаны в пункте «Первый запуск» настоящего Руководства).
Нажмите кнопку «Добавить пользователя», выберите zip архив с регистрационной информацией, находящийся на диске с дистрибутивом программы (рис. 3.2.1.1.):
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Рис. 3.2.1.1.
Появится окно просмотра информации о пользователе (рис. 3.2.1.2): 

[image: image11.png]-1olx|

Bepci perucrpauAooro Gaina F
Ilara cosnamw perucTpauAomOro Baiia  [T8/05/2010 141501

MaeHTHaHaTap perveTRaLboHHara UekTpa  [03E4ZD740

Agorerr [Tecrosan Opreraaus KparolTpo 5
Vaermuamsarop atonerra [BFBD2D73 47A2 454D 9603 7291 T4ESALLZ
VHH atorera (5000000005

Fervctpauors Hotep PP 095055000005

Iara okonsana e [fams20m

Know | s | Mo

- Crvicox nonsaseareneit

D romsosaren

|- Noaposras ipopauw

Measa nossosarens Waermupisarop knova

Mposo wippocaris (ocnosHor

Buramep(1F)

Purosonimen:{1PF)

Buramen(PHC) Mposepims cepriukan Mevars ceprpusara

Pucosomren-(FHC)

Hosaeims Orveerims





Рис. 3.2.1.2.
Нажмите кнопку «Добавить», после чего в окне выбора пользователя появится добавляемая организация (рис. 3.2.1.3.).
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Рис. 3.2.1.3.
Нажмите кнопку «Вход». Появится окно Мастера первичной инициализации» (рис. 3.2.1.4.): 
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Рис. 3.2.1.4.
Нажмите кнопку Далее>. Далее Вам необходимо самостоятельно загрузить дистрибутив СКЗИ «Крипто Про» с сайта www.cryptopro.ru.  В следующем окне нажмите кнопку Далее>. Мастер предложит установить криптографические инструменты, для этого нажмите кнопку «Установить» (рис. 3.2.1.5.)
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Рис. 3.2.1.5.
Автоматически запустится мастер установки КриптоПро. После завершения установки появится окно (рис. 3.2.1.6.): 
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Рис. 3.2.1.6.
Нажмите кнопку «Да», после чего компьютер перезагрузится.
После перезагрузки запустите программу Астрал Отчет. В окне выбора пользователя щелкните на добавленной организации и нажмите кнопку «Вход». Запустится мастер первичной инициализации. Нажмите кнопку «Далее». 
Мастер предложит создать контейнеры закрытых ключей. Для этого нажмите кнопку «Создать контейнеры» (рис. 3.2.1.7.): 
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Рис. 3.2.1.7.
Запустится Биологический датчик случайных чисел (рис. 3.2.1.8.): 
[image: image17.png]Kpuntollpo CS|
00854

Ty e ey cen

HaxamaiiTe Knasnun win nepenewsiite yasarers
MM KA 3TH OKHON 40 TX 0P, N0K3 K104 He ByaeT
cosaam,

[+ T





Рис. 3.2.1.8.
Перемещайте указатель мыши над этим окном до тех пор, пока оно не закроется. После этого мастер сообщит о том, что контейнеры успешно созданы (рис. 3.2.1.9.).

Внимание! После того, как контейнер закрытого ключа будет создан, ОБЯЗАТЕЛЬНО сохраните его резервную копию на съемный носитель. При утере либо уничтожении контейнера закрытого ключа восстановить его невозможно!
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Рис. 3.2.1.9.
Нажмите кнопку Далее>. 
Мастер автоматически сформирует запрос и отправит его на сервер, после этого нажмите кнопку Завершить (рис. 3.2.1.10.): 
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Рис. 3.2.1.10.
После этого в окне выбора пользователя статус учетной записи изменится на «Отправлен запрос на сертификат» (рис. 3.2.1.11.):
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Рис. 3.2.1.11.
В течение 24 часов для Вас будет сформирован сертификат, для его получения необходимо нажать на кнопку «Вход».
3.2.2. Установка ПО СКЗИ «ViPNet CSP»
После того, как Вы установили ПП «Астрал Отчет», необходимо установить СКЗИ. В случае, если ключи для Вашей организации были сделаны для ПО «ViPNet CSP», воспользуйтесь приведенной ниже инструкцией. 

Пункт 3.2.2.1. Установка ПО СКЗИ «ViPNet CSP» с установочного диска «Астрал Отчет» используйте в случае, если контейнеры ключей записаны на Ваш установочный диск. 

Пункт 3.2.2.2. Установка ПО СКЗИ «ViPNet CSP» с использованием удаленной схемы подключения используйте, если предполагается отправка запроса на сертификат и получение сертификата в удаленном режиме. 
3.2.2.1. Установка ПО СКЗИ  «ViPNet CSP» с установочного диска «Астрал Отчет»  
3.2.2.1.1. Установка ПО СКЗИ ViPNet CSP
Для начала установки ViPNet CSP запустите файл «Setup.exe», который находится в папке ViPNet CSP на установочном диске «Астрал Отчет» (рис. 3.2.2.1.1.1.).
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Рис. 3.2.2.1.1.1.
После его запуска откроется окно Лицензионного соглашения (рис. 3.2.2.1.1.2.), поставьте в нем галочку «Я принимаю это соглашение», затем нажмите кнопку Продолжить.
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Рис. 3.2.2.1.1.2.
В окне «Способ установки» (рис. 3.2.2.1.1.3.) нажмите кнопку  [image: image23.png]TaHOBUTb celfvac



.
[image: image24.png]Yeranoska ViPNet

Croco6 ycTaHoBKN

BuiGepuTe "YoTanomTS Ceitéac”, ecnn XOTTE HaYaTS YCTaHOBKY MpAMO Cefiac. BuGepuTe.
“HaCTPOUTS ", £CII NEPel CTaHOBKOR XOTHTE HaCTROMTS NapaMeTpS JCTaHOBIGA

YcTaHoBNTh ceityac





Рис. 3.2.2.1.1.3.
После нажатия этой кнопки начнется установка программного продукта ViPNet CSP (рис. 3.2.2.1.1.4.)
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Рис. 3.2.2.1.1.4.
После окончания установки программа выдаст сообщение «ViPNet CSP успешно установлен», Вам необходимо нажать кнопку [image: image26.png]


 (рис. 3.2.2.1.1.5.)
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Рис. 3.2.2.1.1.5.
По окончании установки необходимо перезагрузить компьютер, Вы можете сделать это сразу, для этого нужно нажать кнопку «Да» (рис. 3.2.2.1.1.6.). Если Вы нажмете «Нет», то перезагрузка компьютера отложится, Вам нужно будет перезагрузить компьютер вручную.
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Рис. 3.2.2.1.1.6

3.2.2.1.2. Регистрация ПО СКЗИ ViPNet CSP

После перезагрузки компьютера зайдите в «Пуск»-«Все программы»-«ViPNet»-«ViPNet CSP»-«Настройка Криптопровайдера ViPNet CSP» (рис. 3.2.2.1.2.1.).
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Рис. 3.2.2.1.2.1.
Перед Вами откроется следующее окно (рис. 3.2.2.1.2.2.), выберите пункт «Зарегистрировать ViPNet CSP», и нажмите Далее>
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Рис. 3.2.2.1.2.2.
В следующем окне выберите пункт «Запрос на регистрацию (получить код регистрации)» (рис. 3.2.2.1.2.3.), и нажмите Далее> 
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Рис. 3.2.2.1.2.3.
В окне «Способ запроса на регистрацию» (рис. 3.2.2.1.2.4.) необходимо выбрать пункт «Через Интернет (online)». При этом Ваш компьютер должен быть подключен к Интернету. Нажмите Далее>
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Рис. 3.2.2.1.2.4.
В окне «Регистрационные данные» (рис. 3.2.2.1.2.5.) заполните все поля и введите Ваш серийный номер для ViPNet CSP
.  Нажмите Далее>
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Рис. 3.2.2.1.2.5.
Если регистрация прошла успешно, программа установки сообщит об этом (рис. 3.2.2.1.2.6.). Нажмите кнопку Готово. 
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Рис. 3.2.2.1.2.6.
Будет выдан запрос на запуск криптопровайдера, в появившемся окне нажмите «Да» (рис. 3.2.2.1.2.7.)
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Рис. 3.2.2.1.2.7.
3.2.2.1.3. Установка сертификата в ПО СКЗИ ViPNet CSP

Откроется окно «Настройка ViPNet CSP» (рис. 3.2.2.1.3.1.)
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Рис. 3.2.2.1.3.1.
Перейдите на вкладку «Контейнеры» и нажмите кнопку «Добавить» (рис. 3.2.2.1.3.2.)
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Рис. 3.2.2.1.3.2.
Перед Вами откроется окно инициализации контейнера (рис. 3.2.2.1.3.3.). 
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Рис. 3.2.2.1.3.3.
Внимание! Перед выбором ключа
 скопируйте его на Ваш компьютер или на сменный носитель. Пароль по умолчанию к Вашему ключу 123456.

Нажмите кнопку «Обзор», и выберите папку, в которой лежит Ваш ключ (рис. 3.2.2.1.3.4.). 
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Рис. 3.2.2.1.3.4.
После выбора ключа откроется следующее окно (рис. 3.2.2.1.3.5.), Вам необходимо нажать ОК.
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Рис. 3.2.2.1.3.5.
Теперь Вам необходимо установить сертификат с контейнера в хранилище «Личные сертификаты»,  для этого в появившемся окне (рис. 3.2.2.1.3.6.) нажмите кнопку [image: image41.png]


. 
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Рис. 3.2.2.1.3.6.
Перед Вами появится сообщение об успешном добавлении сертификатов (рис. 3.2.2.1.3.7.). Нажмите кнопку ОК. 
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Рис. 3.2.2.1.3.7.
Теперь в разделе контейнеры (рис. 3.2.2.1.3.8.) прописан путь к Вашему ключу. Это означает, что ключ проинициализирован, и Вы можете работать. 
Внимание!!! Если Вы перенесете контейнер ключа, его нужно будет добавить (проинициализировать) снова.

Далее Вам необходимо проверить, корректно ли личный сертификат был установлен в хранилище Windows. Для этого выделите контейнер в списке и нажмите кнопку «Свойства» (рис. 3.2.2.1.3.8.). 
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Рис. 3.2.2.1.3.8.
В открывшемся окне «Свойства контейнера» (рис. 3.2.2.1.3.9.) кнопку «Сертификат». 
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Рис. 3.2.2.1.3.9.

В случае, если сертификат был корректно установлен в хранилище личных сертификатов, в сведениях о сертификате будет прописано его предназначение (рис. 3.2.2.1.3.10.)
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Рис. 3.2.2.1.3.10.
Поле «Сведения о сертификате» может быть помечено значком [image: image47.png]


, и информация о сертификате не будет отображена (рис. 3.2.2.1.3.11.).  
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Рис. 3.2.2.1.3.11.
В этом случае произведите следующие действия. 

В форме сертификата (рис. 3.2.2.1.3.11.) нажмите кнопку «Установить сертификат». Перед вами откроется окно Мастера установки сертификатов (рис. 3.2.2.1.3.12.). 
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Рис. 3.2.2.1.3.12.
В окне «Выбор хранилища сертификатов» (рис. 3.2.2.1.3.13.) проставьте галочки «Установить сертификаты издателей» и «Установить СОС» и нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 3.2.2.1.3.13.
В окне «Готовность к установке сертификата» (рис. 3.2.2.1.3.14.) нажмите кнопку «Далее». 
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Рис. 3.2.2.1.3.14.
Перед Вами появится окно с просьбой ввода пароля доступа к контейнеру закрытого ключа (рис. 3.2.2.1.3.15.). 

Внимание!!! По умолчанию пароль доступа для ViPNet CSP 123456
. 

Введите пароль. В случае, если Вы хотите запомнить пароль для дальнейшей работы в системе «Астрал Отчет», проставьте галочки «Сохранить пароль» и «Не показывать больше это окно». Нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 3.2.2.1.3.15.

Закройте следующее окно (рис. 3.2.2.1.3.16.) нажатием кнопки «Готово». 
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Рис. 3.2.2.1.3.16.
3.2.2.2. Установка ПО СКЗИ «ViPNet CSP» с использованием удаленной схемы подключения 
Запустите программу «Астрал Отчет» (способы запуска программы описаны в пункте «Первый запуск» настоящего Руководства).
Нажмите кнопку «Добавить пользователя», выберите zip архив с регистрационной информацией, находящийся на диске с дистрибутивом программы (рис. 3.2.2.2.1.):
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Рис. 3.2.2.2.1.
Появится сообщение о подготовке к установке сертификата (рис. 3.2.2.2.2.). Нажмите «Да».
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Рис. 3.2.2.2.2.

Появится окно просмотра информации о пользователе (рис. 3.2.2.2.3.): 
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Рис. 3.2.2.2.3.
Нажмите кнопку «Добавить», после чего в окне выбора пользователя появится добавляемая организация (рис. 3.2.2.2.4.).
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Рис. 3.2.2.2.4.

Нажмите кнопку «Вход». Появится окно Мастера первичной инициализации (рис. 3.2.2.2.5.): 
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Рис. 3.2.2.2.5.

Нажмите кнопку Далее>. Мастер сообщит о необходимости установки криптографических инструментов. Для их загрузки нажмите кнопку «Загрузить» (рис. 3.2.2.2.6.).
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Рис. 3.2.2.2.6.
По окончании загрузки криптографических инструментов нажмите Далее> (рис. 3.2.2.2.7.)
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Рис. 3.2.2.2.7.
Для установки загруженного дистрибутива нажмите кнопку «Установить» (рис. 3.2.2.2.8.). После этого необходимо закрыть программу «Астрал Отчет», не закрывая Мастер установки.
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Рис. 3.2.3.2.8.
Начнется процесс установки ViPNet CSP (рис. 3.2.2.2.9.):
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Рис. 3.2.2.2.9.
По завершении установки программа предложит перезагрузить компьютер (рис. 3.2.2.2.10.). Нажмите «Да» для перезагрузки. 
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Рис. 3.2.2.2.10.
После перезагрузки запустите программу Астрал Отчет. В окне выбора пользователя щелкните на добавленной организации и нажмите кнопку «Вход». Запустится мастер первичной инициализации. Нажмите кнопку Далее> 
Мастер предложит создать контейнеры закрытых ключей. Для этого нажмите кнопку «Создать контейнеры» (рис. 3.2.2.2.11.): 
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Рис. 3.2.2.2.11.

Запустится Электронная рулетка (рис. 3.2.2.2.12.): 
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Рис. 3.2.2.2.12.

Программа предложит указать место хранения контейнера секретного ключа (рис. 3.2.2.2.13.). Оставьте его по умолчанию и нажмите «Ок».
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Рис. 3.2.2.2.13.
Появится окно с предложением о вводе пароля контейнера ключа (рис. 3.2.2.2.14.). Введите пароль, его подтверждение и нажмите «Ок».

Внимание!!! По умолчанию установлен пароль 123456.  
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Рис. 3.2.2.2.14.

Мастер автоматически сформирует запрос и отправит его на сервер, после этого нажмите кнопку Завершить (рис. 3.2.2.2.15.): 
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Рис. 3.2.2.2.15.

После этого в окне выбора пользователя статус учетной записи изменится на «Отправлен запрос на сертификат» (рис. 3.2.2.2.16.):
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Рис. 3.2.2.2.16.

В течение 24 часов для Вас будет сформирован сертификат, для его получения необходимо нажать на кнопку «Вход».
3.3. Первый запуск

Запустить программу Вы можете тремя способами: 
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	· - кликнув на созданный программой установки ярлык  «Астрал    Отчет»  на рабочем столе;

· - кликнув на файле Start.exe находящемся в  установочном каталоге  программы (по умолчанию C:\Program Files\Astral\AstralReport);
- кликнув правой кнопкой по значку в правом нижнем углу экрана (tray) и выбрав «Обычный запуск».



В случае, если соединение с интернетом стабильно, программа произведет обновление до последней версии (рис. 3.3.1.). 
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Рис. 3.3.1.
В случае, если соединение с интернетом отсутствует либо загрузке обновлений мешает некорректно настроенный антивирус (файерволл, брандмауэр, прокси-сервер
), программа сообщит о невозможности загрузки обновлений (рис. 3.3.2.). Нажмите кнопку Продолжить. 
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Рис. 3.3.2.

Перед Вами появится окно выбора пользователя  (рис. 3.3.3.).
[image: image75.png]Zins Hauana paboThi ¢ CACTEMOM BbiGep/Te MosIb30BaTES A 1 HanmiTe Bxoa’





Рис. 3.3.3.
Нажмите кнопку Добавить пользователя и укажите путь к регистрационному файлу на установочном диске (файлу вида [image: image76.png]


). После этого нажмите кнопку Открыть (рис. 3.3.4.).
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Рис. 3.3.4.

Если ранее на Вашем компьютере не была установлена программа «Астрал-Отчет», система выдаст сообщение о подготовке к установке корневых сертификатов (рис. 3.4.5.). Нажмите Да во всех подобных окнах предупреждения. 
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Рис. 3.3.5.
Перед Вами появится окно, содержащее в себе регистрационную информацию о пользователе (рис. 3.3.6.). Нажмите кнопку «Добавить». 
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Рис. 3.3.6.

При подключении по тарифу «Группа компаний» в программу можно добавлять несколько пользователей в зависимости от заявленного количества дополнительных пользователей при заключении договора. 
После того как нужный пользователь добавлен, нажмите кнопку «Вход» (рис. 3.3.7.). 
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Рис. 3.3.7.
3.4. Сетевые режимы работы ПП «Астрал Отчет»

Существует возможность работать с ПП «Астрал Отчет» в сетевом режиме. Настроить программу на работу в сетевом режиме Вы можете самостоятельно. Ниже подробно рассмотрим действия, которые необходимо для этого произвести. 

Для работы в сетевом режиме Вам необходимо определить, какой из компьютеров в сети будет выполнять функции сервера, а какие – клиентов. 

На компьютере, который является сервером, необходимо установить все программные компоненты (MS SQL Server, средство криптографической защиты информации, ПП «Астрал Отчет»). Установка производится в соответствии с п. 3.1. настоящего Руководства. 

На компьютерах, на которых будет установлено клиентское рабочее место, должны быть установлены SQL Native Client и ПП «Астрал Отчет». 

После того, как необходимые компоненты установлены, запустите программный продукт и выберите пункт меню «Файл» - «Настройки» (рис. 3.4.1.).
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Рис. 3.4.1.

На компьютере, который станет сервером, выберите режим работы «Сетевой режим – сервер» (рис. 3.4.2.)
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Рис. 3.4.2.

В разделе «Адрес основного рабочего места» будет указан ip-адрес компьютера, на котором установлено серверное место. Этот адрес необходимо ввести в соответствующее поле на компьютере клиента.

В разделе «Порт основного рабочего места» укажите одинаковый порт для всех компьютеров и режимов. 

В разделе «Интервал автоматического сеанса связи» - установите промежуток времени, через который программа будет автоматически связываться с сервером для отправки новых документов отчетности и получения ответов из контролирующих органов по ранее отправленным. 

Кроме того, Вы можете проставить галочку «Автоматически перезапускать при обновлении», в этом случае при поступлении на сервер обновлений программа будет выдавать запрос на перезапуск и автоматически загружать обновления. 
На компьютере, который будет работать в режиме клиентского места, выберите режим работы «Сетевой режим – клиент» (рис. 3.4.3.). 
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Рис. 3.4.3.
После того, как параметры работы изменены, Вам будет предложено перезапустить программу (рис. 3.4.4.). Нажмите кнопку «Да». 
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Рис. 3.4.4.
Для того, чтобы войти в ПП «Астрал Отчет» в рабочего места клиента, необходимо чтобы была запущено рабочее место на сервере. 
3.5. Настройки прокси-сервера
Для работы через Прокси-сервер необходимо открыть доступ к портам HTTP 80 и 85.
Если вы работаете посредством прокси-сервера, вам необходимо произвести в программе «Астрал Отчет» следующие настройки:  
Выберите в меню Файл – Настройки - Пункт «Общие» (рис. 3.5.1.). В разделе «Прокси-сервер» произведите следующие настройки:
Поставьте галочку «использовать прокси-сервер».
В поле «Адрес» пропишите адрес своего прокси-сервера. 

В поле «Порт» - укажите порт доступа к своему прокси-серверу.

Если авторизация на прокси-сервере статична – пропишите кроме всего прочего имя пользователя и пароль.
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Рис. 3.5.1.
Другие настройки программы Вы можете уточнить по телефонам службы технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал».

3.6. Перенос программы «Астрал Отчет» на другой компьютер
В случае, если необходимо перенести ПП «Астрал Отчет» с одного компьютера на другой, произведите следующие действия.

Обозначения:

Компьютер 1 – компьютер, на котором ранее была установлена программа «Астрал Отчет».

Компьютер 2  - компьютер, на который необходимо перенести программу «Астрал Отчет».

1. На Компьютере 1 сохраните резервную копию  базы данных. Для этого в программе «Астрал Отчет» перейдите в пункт меню «База данных» - «Сохранить резервную копию» (рис. 3.6.1.).
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Рис. 3.6.1.


Внимание! В случае, если в процессе создания резервной копии появится сообщение «Не удалось осуществить резервное копирование. Отсутствует доступ к папке». Вам необходимо:

 
- Создать любую папку в корне локального диска С:.
 
- В свойствах данной папки (щелкните правой кнопкой мыши на папке и в выпавшем меню выберите «Свойства») убрать галочку «Только чтение», нажмите «Применить» и «Ок» (рис. 3.6.2.). 
После этого сохраните резервную копию в созданную папку.
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Рис. 3.6.2.

2. На Компьютере 1 сохраните папки C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDoc (в данной папке хранятся ранее созданные в программе «Астрал Отчет» отчеты), C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\users\ (в данной папке находится информация, созданная в «Редакторе отчетов» - добавленные абоненты и архив созданных документов) и папку C:\Program Files\Astral\AstralReport\transport (в ней содержится контейнер закрытого ключа ПО ViPNet CSP. 


3. На Компьютере 2  установите программу «Астрал Отчет» и необходимое средство криптографической защиты информации. 

4. На Компьютере 2 откройте программу «Астрал Отчет», выберите пункт меню «База данных» - «Восстановить резервную копию из архива» (рис. 3.6.3.). При этом папка, в которой находится резервная копия базы данных, должна находиться в корне локального диска С:.
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Рис. 3.6.3.

5. Сохраненные папки C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDo, C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\users\ и C:\Program Files\Astral\AstralReport\transport  сохраните в те же директории на Компьютере 2. В «Редактор отчетов» новой программы автоматически должна загрузиться информация о добавленных организациях и архив подготовленных файлов отчетности. 

6. Установите на Компьютере 2 ПО ViPNet CSPсогласно п. 3.3.3.1., пропишите путь к скопированной папке C:\Program Files\Astral\AstralReport\transport.

7. Можно начинать работу программой «Астрал Отчет» на Компьютере 2.
3.7. Продление лицензии на ПП «Астрал Отчет» в удаленном режиме


За 30 дней до окончания Лицензии на ПП «Астрал Отчет» при входе в систему перед Вами появится информационное сообщение следующего вида (рис. 3.7.1.). 
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Рис. 3.7.1.


В случае, если Вы хотите продлить лицензию, нажмите кнопку «Да». 


В обратном случае нажмите кнопку «Нет».


В дальнейшем Вы сможете это сделать, перейдя в пункт меню «Помощь» - «Информация о сертификате/лицензии» (рис. 3.7.2.)
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Рис. 3.7.2.


В появившемся окне (рис. 3.7.3.) перейдите по ссылке «Для продления лицензии нажмите сюда». 
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Рис. 3.7.3.


Перед Вами появится форма следующего вида (рис. 3.7.4.). Заполните все необходимые поля, проставьте галочку «Актуальность информации подтверждаю» и нажмите кнопку «Отправить письмо в клиентский отдел».  
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Рис. 3.7.4.


Программа запросит подтверждение отправки заявления в клиентский отдел (рис. 3.7.5.), нажмите «Да». 
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Рис. 3.7.5.


После того, как письмо будет успешно отправлено, появится сообщение следующего вида (рис. 3.7.6.). 
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Рис. 3.7.6.


Менеджер клиентской службы выставит Вам счет на продление Лицензии. После его оплаты обновленный регистрационный файл будет выложен на сервер, и при следующем входе в систему Вы его получите в автоматическом режиме. 
3.8. Смена сертификата ключа подписи в удаленном режиме


Сертификат ключа подписи выдается сроком на 1 год. 


По окончании этого срока необходимо повторно направить в адрес клиентской службы Заявление на выдачу и регистрацию сертификата ключа подписи.


Для того, чтобы сделать это в удаленном режиме, перейди в пункт меню «Помощь» - «Информация о сертификате/лицензии» ПП «Астрал Отчет» (рис. 3.8.1.)
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Рис. 3.8.1.


В появившемся окне (рис. 3.8.2.) перейдите по ссылке «Для продления лицензии нажмите сюда». 
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Рис. 3.8.2.


При этом перед Вами появится окно следующего вида (рис. 3.8.3.). 
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Рис. 3.8.3. 


Заполните все предлагаемые поля, проставьте галочку «Актуальность информации подтверждаю» и нажмите кнопку [image: image98.png]


. 

В случае, если какие-то из необходимых к заполнению полей не были заполнены, перед Вами появится окно следующего вида (рис. 3.8.4.)
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Рис. 3.8.4.


Заполните указанные в сообщении поля и нажмите кнопку [image: image100.png]


. 

Перед Вами появится запрос на отправку Заявления в клиентскую службу (рис. 3.8.5.). Для отправки Заявления нажмите кнопку [image: image101.png]


. 

[image: image102.png]TSyl s e

7 PO TN CEpTIDHKATa OTTPSBLTS 33M107HEHHYHO Per K3PTY B KIMENTCTRHW 0TaeN, OTipasHTS?





Рис. 3.8.5.


После того, как Заявление будет отправлено, перед Вами появится окно следующего вида (рис. 3.8.6.). Закройте его нажатием кнопки [image: image103.png]


. 
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Рис. 3.8.6.


Менеджер клиентской службы выставит Вам счет на изготовление сертификата ключа подписи. После его оплаты обновленный регистрационный файл будет выложен на сервер, и при следующем входе в систему Вы его получите в автоматическом режиме.
3.9. Внеплановая смена сертификата ключа подписи в удаленном режиме

В течение срока действия сертификата ключа подписи в Вашей организации могут измениться следующие данные: 

- Данные о руководителе организации/владельце сертификата;

- Название организации;

- ИНН/КПП организации;

- Код ИФНС.
Кроме того, может произойти утеря сертификата ключа подписи. 

В этом случае Вам необходимо произвести внеплановую смену сертификата ключа подписи. 

Для того, чтобы произвести внеплановую смену сертификата в удаленном режиме, перейди в пункт меню «Файл» - «Регистрационная информация» ПП «Астрал Отчет» (рис. 3.9.1.)
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Рис. 3.9.1.


В открывшемся окне «Регистрационная информация» (рис. 3.9.2.) нажмите кнопку [image: image106.png]BHenIaHoBa Chewa cepTHgHKaTa




. 
[image: image107.png]Yl i At

AborenT

[TecrossncpraoaunnSaparoea  commaton 2012

VaewTndycaTop atonenta |C4125493-ECA2-421C-8457-COBSFA0CCO% |

WHH afiorenTa. 9672156157 AlaTa co3aaHMA perncTpauMoRHoro dakina | 24/08/2012 03:45:01
PErMCTPAUHOHHBIF HoMep MBP 099-099-000001 MAEHTHHKATOP PErHCTPAUOHHOTD UEHTPa DAAAAAAAD
Bepa pervcTpawooro i DT arosz01

KonraxTias nrbopnau oduca ofcyxianmn

380 "Kanyra Actpant r.Kanyra, nep. Tepenvckuh s E-mais support@astralnalog.ru i, astralnalog.ru Eawe calkuertp
(4842) 758-993

Baparos Hnea Kyams

Mpasa nonesosatens
Mpaeo wribposari (ocHoerof ke
Byxranmep(wR)
PyxooaTens(1oP)
Byxranrep(BHC)
PyKoBOaMTE(OHC)





Рис. 3.9.2.


Заполните Заявление на внеплановую смену сертификата (рис. 3.9.3.), проставьте галочку «Актуальность информации подтверждаю» и нажмите кнопку [image: image108.png]OTIPSBUTE Per. K3PTY B KAWEHTCKWH oTaen
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Рис. 3.9.2.

Перед Вами появится запрос на отправку Заявления в клиентскую службу (рис. 3.9.3.). Для отправки Заявления нажмите кнопку [image: image110.png]
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Рис. 3.9.3.


После того, как Заявление будет отправлено, перед Вами появится окно следующего вида (рис. 3.9.4.). Закройте его нажатием кнопки [image: image112.png]
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Рис. 3.9.4.


Менеджер клиентской службы выставит Вам счет на изготовление сертификата ключа подписи. После его оплаты обновленный регистрационный файл будет выложен на сервер, и при следующем входе в систему Вы его получите в автоматическом режиме.
4. Работа с ПП «Астрал Отчет»

В данном разделе будут рассмотрены все основные этапы работы с программой Астрал Отчет (главное меню программы, настройки программы, добавление и отправка файлов в различные инспекции, загрузка файлов из сторонней программы и т.д.).

4.1. Главный вид программы
После загрузки программы перед Вами отобразится главный вид программы
 (рис. 4.1.1.). 
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Рис. 4.1.1.

В данном окне программы реализованы следующие функции:
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 - позволяет написать письмо в службу технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал». 
[image: image116.png]


 - открывает реестры документооборота с контролирующими организациями. 
[image: image117.png]


 - открывает раздел, в котором содержится руководство по использованию тех или иных опций программы. 
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 - «Импорт документов» позволяет импортировать в систему «Астрал-Отчет» файлы отчетности, подготовленные в сторонних программах, по всем направлениям. «Подготовка документов» вызывает модуль для подготовки документов отчетности («Редактор отчетов» либо «Астрал-Налогоплательщик»
). 
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 - осуществляет связь с сервером специализированного оператора связи. Производит отправку подготовленных файлов отчетности по всем открытым направлениям сдачи отчетности и принимает ответы со стороны инспекций. 
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 - открывает окно мониторинга документооборота (системы, предназначенной для отслеживания текущих статусов документооборотов по всем открытым направлениям сдачи отчетности). 
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 - новостная строка, содержащая самую свежую информацию от ЗАО «Калуга Астрал» и представителей в регионах. В новостной строке представлены заголовки новостей, при переходе по ссылкам Вы попадаете на сайт www.astralnalog.ru, где представлен полный текст новости. 
4.2. Строка меню
В верхней части главного меню программы находится строка меню (рис. 4.2.1.).
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Рис. 4.2.1.
4.2.1. Пункт меню «Файл»


Пункт меню «Файл» включает в себя базовые опции программы (рис. 4.2.1.1.).
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Рис. 4.2.1.1.

Смена пользователя - производит перезапуск программы и переключение между организациями в случае, если подключен тариф «Группа компаний». При выборе данного пункта перед вами появится сообщение следующего вида (рис. 4.2.1.2.). Нажмите кнопку «Да», после чего программа будет перезапущена и Вы сможете выбрать учетную запись другой организации для работы. 
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Рис. 4.2.1.2.

Регистрационная информация – открывает окно с регистрационной информацией абонента (рис. 4.2.1.3.). 

Данное окно содержит:

- Общую информацию об абоненте (наименование, ИНН, регистрационный номер в ПФР)

- Служебную информацию (информация о месте выдачи регистрационного файла, контактной информации офиса обслуживания; ключе подписи, правах владельца сертификата; подключенных направлениях сдачи отчетности и т.д.). 
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Рис. 4.2.1.3.


Оффлайн-обновление – используется для загрузки файлов оффлайн-обновления вручную в случае, когда существуют проблемы с закачкой обновлений из Интернета.

Заархивированный файл, в котором содержится оффлайн-обновление, Вы можете получить у специалистов службы технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал». Сохраните полученный архив на локальном диске (С:; D: и др.). далее вам необходимо отключить интернет-соединение и выбрать пункт меню «Файл – Оффлайн-обновление». В открывшемся окне (рис. 4.2.1.4.) укажите путь к сохраненному файлу, нажмите кнопку «Открыть». 
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Рис. 4.2.1.4.


Во время оффлайн-обновления интернет-соединение должно быть отключено.  

После загрузки обновлений перезагрузите компьютер, 
далее запустите программу «Астрал Отчет» и проверьте версию программы. После этого интернет можно включить.

Отклоненные пакеты – данный пункт меню вызывает окно, в котором отображаются все отклоненные при работе Мастера связи пакеты с указанием причины отклонения (рис. 4.2.1.5.). Вы можете произвести их повторный прием, для этого нажмите кнопку «Переместить по Входящие» и запустите «Мастер связи». 
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Рис. 4.2.1.5.


Настройки – открывает окно с настройками программы (рис. 4.2.1.6.). 
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Рис. 4.2.1.6.

В данном окне представлены:


- общие настройки программы:


Сервер обновлений: прописывается по умолчанию, пользователем не изменяется;


Сервер техподдержки: прописывается по умолчанию, пользователем не изменяется;


Идентификатор приложения: прописывается по умолчанию, пользователем не изменяется;


Обработка внешних файлов: по умолчанию «ГНИВЦ» либо «Налоговый представитель» для организаций – налоговых представителей. В случае, если проставлено значение «705 Приказ», замените на соответствующее;

Автозапуск менеджера: при включения компьютера менеджер быстрого запуска будет помещен в tray;

Версия системы обновления: прописывается по умолчанию, пользователем не изменяется;


Обновление системы: запускать либо не запускать обновление системы при запуске программы с ярлыка на рабочем столе;


Хранить логи: срок хранения журнала ошибок;


Разрешить плавающие панели: настройка плавающих панелей интерфейса;


Показывать Главный вид при старте: после запуска программы будет открыт Главный вид. 

Техподдержка онлайн: включение/отключение функции связи с техподдержкой в режиме онлайн. 


Удаленный порт: прописывается по умолчанию, пользователем не изменяется.

- Настройки прокси-сервера: используются в случае, если подключение к Интернету производится через прокси-сервера. Настраивается только системным администратором!

Использовать прокси-сервер – проставьте галочку в случае, если подключение к Интернету осуществляется через прокси-сервер. 


Адрес, порт, настройки авторизации: проставьте настройки Вашего прокси-сервера. 

- Доверенности – устанавливает упрощенный режим работы с доверенностями. 

- Режим работы – устанавливается в зависимости от того, какой режим используется на рабочем месте: одиночный, сетевой режим-сервер либо сетевой режим-клиент. 


- Лента новостей – позволяет при необходимости отключить новостную ленту, регулировать скорость ее движения. 


- Архивация базы данных – задает количество сохраняемых на локальном диске резервных копий базы данных. Максимальное количество копий – 8. 

- Настройки плагинов: основные настройки для каждого из подключенных направлений сдачи отчетности. 


По умолчанию пользователю нет необходимости ничего настраивать.

Выход – производит выход из программы. 
4.2.2. Пункт меню «ЭЦП»


Пункт меню «ЭЦП» вызывает окно (рис. 4.2.2.1.), в котором вы можете подписать документ либо проверить цифровую подпись. 
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Рис. 4.2.2.1.

4.2.3. Пункт меню «База данных»


Пункт меню «База данных» (рис. 4.2.3.1.) позволяет осуществлять операции с базой банных:

Сохранить резервную копию – сохраняет резервную копию базы для последующего ее восстановления в произвольно заданную пользователем папку на диске. Рекомендуется периодически в ходе работы с программой «Астрал-Отчет» нажимать данную кнопку. 

По умолчанию информация из программы сохраняется в папке C:\Program Files\Astral\AstralReport\Backups при каждом выходе из базы. 


Восстановить резервную копию из архива – восстанавливает резервную копию базы. Не производится восстановление резервных копий в случае, если они содержатся в системных папках локального диска С:. 
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Рис. 4.2.3.1.

4.2.4. Пункт меню «Формы»


Пункт меню «Формы» (рис. 4.2.4.1.) содержит в себе как формы отчетности, так и иные формы, которые необходимы в работе бухгалтера. 
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Рис. 4.2.4.1.

Offline запрос на информационную выписку – позволяет сформировать запрос на информационную выписку в ИФНС (справка о состоянии расчетов с бюджетом, выписка из карточки расчетов с бюджетом и т.д.). Подробно отправка запроса на информационную выписку описана в п. 4.8.1. настоящего Руководства. 

Online запрос на информационную выписку – позволяет сформировать запрос на информационную выписку online (выписка операций из лицевого счета, акт сверки и т.д.). Подробно отправка Online запроса на информационную выписку описана в п. 4.8.2. настоящего Руководства.

Редактор отчетов – открывает программу для создания и редактирования форм бухгалтерской и налоговой отчетности. Содержит все основные формы бухгалтерской и налоговой отчетности, формы РСВ-1 и РСВ-2, форму 4-ФСС. Подробно работа с Редактором отчетов описана в п. 4.5.1. настоящего Руководства. 

Приложение ФСС для ввода реестра сведений нетрудоспособности – приложение, разработанное специалистами Фонда социального страхования и предназначено для ведения реестра сведений о нетрудоспособности. Руководство пользователя АРМ «Подготовка расчетов для ФСС» представлено на официальном сайте ЗАО «Калуга Астрал» здесь http://astralnalog.ru/reports/download.php.  

Астрал-Налогоплательщик
 – запускает модуль «Астрал-Налогоплательщик» в случае, если он подключен, либо ПО «Налогоплательщик» в случае, если оно установлено на Вашем компьютере.  Подробно работа модуля «Астрал-Налогоплательщик» описана в п. 4.5.2. настоящего Руководства. 

Статистика – данный пункт появляется в случае, если на компьютере абонента установлено ПО «Формы статотчетности» и служит для быстрого запуска программного обеспечения. Информация о работе с программой «Формы статотчетности» подробно описана в Инструкции по установке и использованию ПО «НИПИстатинформ: Формы статотчетности». 

CheckXML+ - используется в случае, если на компьютере установлена программа проверки отчетности CheckXML+.

Документы о подключении – открывает документы о праве организации на использование ЭЦП и ПП «Астрал Отчет» (сертификат ключа ЭЦП, Лицензия на использование ПП «Астрал Отчет», Соглашение о присоединении к Регламенту УЦ) (рис. 4.2.4.2.).

Внимание! При первом запуске программы необходимо самостоятельно распечатать Лицензию на использование ПП «Астрал Отчет» и Сертификат ключа ЭЦП. Печать Соглашения о присоединении к Регламенту УЦ производится в процессе работы Мастера первичной инициализации. 
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Рис. 4.2.4.2.


Редактор доверенностей – открывает форму для добавления доверенности в случае, если абонент, на которого сделана ЭЦП и подписывающий формы сотрудник – разные люди. Подробно работа с Редактором доверенностей описана в п. 4.4. настоящего Руководства. 

Реестр листков нетрудоспособности – данный модуль позволяет вести реестры сведений, необходимых для назначения и выплаты пособий по временной нетрудоспособности, по беременности и родам, единовременного пособия женщинам, вставшим на учет в медицинских учреждениях в ранние сроки беременности согласно Приказу Фонда социального страхования Российской Федерации от 17.06.2011 N 196. Работа с данным модулем представлена в п. 4.5.3. настоящего Руководства пользователя. 
4.2.5. Пункт меню «Помощь»


Пункт меню «Помощь» (рис. 4.2.5.1.) включает в себя информацию о программе и о ее использовании: 


Удаленный помощник – запускает программу Team Viewer, позволяющую сотруднику технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал» подключиться к Вашему рабочему столу для решения возникших затруднений в работе с программой. Подробно данная функция описана в п. 4.13. настоящего Руководства.  

Справка – открывает раздел с информацией об использовании тех или иных опций программы, правовой справочник. 

Информация о сертификате/лицензии – выводит окно, отображающее информацию о сроках окончания действия сертификата/лицензию. Из данного окна можно перейти к отправке запроса на продление лицензии либо Заявления на выдачу и регистрацию сертификата ключа подписи. Подробно данные функции описаны в п. 3.7.-3.8. настоящего Руководства.

 О программе – открывает окно, в котором указывается информация об используемой программе, ее версии и контактные данные ЗАО «Калуга Астрал». 
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Рис. 4.2.5.1.
4.2.6. Пункт меню «Сетевая версия» (только для режима «сетевой режим-сервер)


Пункт меню «Сетевая версия» содержит две позиции (рис. 4.2.6.1.)
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Рис. 4.2.6.1.


«Отчеты» - содержит список всех загруженных отчетов. 

«Пользователи» - содержит список клиентских рабочих мест, подключенных к данному серверному месту. 
4.3. Работа с реестрами

4.3.1. Реестры документооборотов

После нажатия кнопки [image: image135.png]


 в главном меню программы перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 4.3.1.1.).
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Рис. 4.3.1.1.

4.3.1.1. Панель основных функций

В верхней части окна «Реестры документооборотов» расположена панель, используемая для быстрого вызова всех основных функций ПП «Астрал Отчет» (рис. 4.3.1.1.1.)
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Рис. 4.3.1.1.1.
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 - данная функция используется для загрузки документов отчетности, подготовленных в сторонних бухгалтерских программах, в ПП «Астрал Отчет» для их последующей отправки в контролирующие органы. Подробную информацию по данной возможности см. п. 4.6.2. Мастер импорта настоящего Руководства. 
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 - данная кнопка используется для отправки документов отчетности в контролирующие органы по всем подключенным направлениям. Отправка документов отчетности подробно описана в п. 4.7. Отправка отчетности настоящего Руководства. 
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 - модуль мониторинга документооборотов используется для удобного отслеживания статусов отправленных документов по всем подключенным направлениям сдачи отчетности. Указанный модуль подробно описан в п. 4.10. Мониторинг состояния документов отчетности настоящего Руководства. 
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 - производит переключение к главному виду программы. 
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 - производит обновление информации во всех реестрах.  
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 - данное сообщение появляется в случае, если были получены какие-либо служебные сообщения с сервера ЗАО «Калуга Астрал» (сообщения сотрудников службы технической поддержки, общие рассылки контролирующих органов, передаваемые через сервер специализированного оператора связи и т.д.). При нажатии данной кнопки происходит переход в пункт «Связь с техподдержкой» раздела «Дополнительные функции».  
4.3.1.2. Направления сдачи отчетности
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 - Отправка отчетности в ФНС через сервер специализированного оператора связи ЗАО «Калуга Астрал» в соответствии с Приказом ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@, т.е. ЗАО «Калуга Астрал» выступит как промежуточное звено между организацией и налоговой инспекцией – в этом случае на сервере ЗАО «Калуга Астрал» сохранится информация о документообороте (но не сам документооборот!) организации с инспекцией.
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 - Отправка отчетности напрямую на сервер Федеральной Налоговой Службы (т.е. вся информация поступает непосредственно в налоговую инспекцию) в соответствии с Унифицированным форматом транспортного сообщения при информационном взаимодействии налогоплательщиков и налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи с использованием электронной цифровой подписи и Приказом ФНС России «Об утверждении Временного регламента обмена электронными документами с ЭЦП по телекоммуникационным каналам связи в унифицированной системе приема, хранения и первичной обработки налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности при представлении их налогоплательщиками через специализированного оператора связи» от № ММ-3-6/50 06.02.2008 . 

Внимание! В связи с введением в действие Приказа ФНС России N ММ-7-6/534 данный способ сдачи отчетности прекратил свое действие и в системе «Астрал Отчет» представлен только в качестве архива ранее отправленной и принятой корреспонденции. 
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 - Отправка отчетности в ФНС через сервер специализированного оператора связи ЗАО «Калуга Астрал» в соответствии с Приказом МНС РФ от 10.12.2002 N БГ-3-32/705@ "Об организации и функционировании системы представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи". 
Внимание! Данный способ сдачи отчетности прекратил свое действие и в системе «Астрал Отчет» представлен только в качестве архива ранее отправленной и принятой корреспонденции. 
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 - Отправка отчетности в Пенсионный Фонд Российской Федерации в соответствии с  Распоряжением Правления ПФР  РФ от 11.10.2007 № 190р.
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 - Отправка отчетности в Службу Статистики в соответствии с Постановлением Правительства  Российской Федерации №620 от 18 августа 2008 г. «Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета».
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 - Отправка отчетности в Фонд социального страхования в соответствии с Федеральным Законом № 212-ФЗ от 14 июля 2009 года «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, федеральный Фонд обязательного медицинского страхования и территориальные Фонды обязательного медицинского страхования»
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 - Отправка отчетности в Росприроднадзор согласно Приказу Министерства природных ресурсов и экологии № 30 от 16 февраля 2010 года «Об утверждении порядка представления и контроля отчетности об образовании, использовании, обезвреживании и размещении отходов (за исключением статистической отчетности)».
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 - Отправка отчетности об объемах оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции в Росалкогольрегулирования в соответствии с Федеральным законом от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ "О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции". 
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 - Юридически значимый обмен первичными учетными документами и т.д. с другими абонентами Системы. Подробная информация по данному направлению представлена в п. 4.9. Документооборот настоящего Руководства. 

Подробную информацию о каждом из направлений сдачи отчетности Вы можете получить в п. 4.3.2. «Направления сдачи отчетности». 
4.3.1.3. Дополнительные функции

К дополнительным функциям ПП «Астрал Отчет» относятся:
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 - используется для отслеживания сроков предоставления документов отчетности в контролирующие органы и основных бухгалтерских событий. Календарь бухгалтера позволяет настроить индивидуальную систему оповещений. Подробная информация указана в п. 4.12. Календарь бухгалтера настоящего Руководства.  
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 - данный раздел содержит служебные сообщения, полученные с сервера специализированного оператора связи «Калуга Астрал». 
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 - позволяет создавать запросы и получать выписки из Единого государственного реестра юридических лиц. Подробно данная возможность описана в п. 4.8.3. Выписка из ЕГРЮЛ настоящего Руководства. 
4.3.2. Направления сдачи отчетности

Ниже будут подробно рассмотрены все действия, которые Вы можете произвести при работе с каждым из направлений сдачи отчетности. 

4.3.2.1. ФНС
В плагине «ФНС» присутствуют следующие опции (рис. 4.3.2.1.1.) 
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Рис. 4.3.2.1.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих налоговую и бухгалтерскую отчетность, по направлению «ГНИВЦ Прием Регион» для последующей отправки их в налоговую инспекцию.
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 - при нажатии данной кнопки открывается форма для создания письма в ФНС (рис. 4.3.2.1.2.).
В данном окне Вам необходимо заполнить поля «Тема письма», «Содержание письма». При необходимости Вы можете направить в налоговую инспекцию вместе с письмом файл любого формата. Для прикрепления файла нажмите кнопку [image: image159.png]


 и укажите путь к директории, в которой он содержится. 
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Рис. 4.3.2.1.2.
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 - данная опция запускает программу для форматно-логического контроля подготовленного файла. 
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 - опция используется в случае, когда необходимо отобразить содержимое архива.  
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 - опция позволяет проанализировать налоговые риски на основе уже существующих в Системе документов отчетности. 

Существует возможность проанализировать следующие налоговые риски (рис. 4.3.2.1.3.). 
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Рис. 4.3.2.1.3.


После того, как нужный риск выбран, нажмите кнопку «Рассчитать» (рис. 4.3.2.1.4.) для получения результата. 
[image: image165.png]Vs sy P

@opyna:
oA BE14.TE 12 HAC 07 CYnsl HaHMCERHOra HaTora pasHa i MpeskiLaeT 89 % 3a 12 ecee.
Onvcanme prcra:

KpHTepHI PaCCHMTHIBaETCS Ha OCHOBBHN AaHHbtx ASKTapaU 0 HAC 1 MeACTaBARET COB0H oTHOwWerMe 06ISH ynist HAC,
OATEXaUEH BbIHeTy (p2342N 3, CTP. 340 . 6) K CyMe HasHCTEHHOT0 HAC (P332 3 CTP. 180 Tp. 6)., ymHOXeHHO® Ha 100%
Pe3yfeTaT He AonkeH GeiTe Bonbuws 89%|





Рис. 4.3.2.1.4.

4.3.2.2. ПФР
В плагине «ПФР» доступны следующие опции (рис. 4.3.2.2.1.)
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Рис. 4.3.2.2.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих сведения персонифицированного учета, по направлению «ПФР».
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 - при нажатии данной кнопки произойдет подготовка файла отчетности к отправке. Данная опция используется в случае, если Вы подготавливаете файл отчетности (РСВ-1 либо РСВ-2) в ПП «Астрал Отчет» и хотите отправить этот файл отдельно от индивидуальных сведений. 
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 - при нажатии данной формы открывается окно для создания письма в Пенсионный Фонд (рис. 4.3.2.2.2.).
В данном окне Вам необходимо заполнить поля «Тема письма», «Содержание письма». При необходимости Вы можете направить в ПФР вместе с письмом файл любого формата. Для прикрепления файла нажмите кнопку [image: image170.png]


 и укажите путь к директории, в которой он содержится. 
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Рис. 4.3.2.2.2.
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 - открывает окно для формирования запроса на уточнение платежей (рис. 4.3.2.2.3.).
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Рис. 4.3.2.2.3.
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 - открывает окно для формирования списка страхователей и последующей отправки списка в Пенсионный Фонд (рис. 4.3.2.2.4.). Данная опция используется в случае, если Вы являетесь налоговым представителем. 
[image: image175.png]Cillsu Bigassia |

| AoSasnenv rosor saren |

Per. Honep NP afonenra





Рис. 4.3.2.2.5.

4.3.2.3. Росстат

В плагине «Росстат» доступны следующие опции (рис. 4.3.2.3.1.)
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Рис. 4.3.2.3.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих статистические сведения, по направлению «Росстат».
[image: image178.png]


 - при нажатии данной формы открывается окно для создания письма в Росстат (рис. 4.3.2.3.2.).
В данном окне Вам необходимо заполнить поля «Тема письма», «Содержание письма». При необходимости Вы можете направить в Росстат вместе с письмом файл любого формата. Для прикрепления файла нажмите кнопку [image: image179.png]


 и укажите путь к директории, в которой он находится. 
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Рис. 4.3.2.3.3.
4.3.2.4. ФСС

В плагине «ФСС» доступны следующие опции (рис. 4.3.2.4.1.)

[image: image181.png]ToAroToBKa 1 OTNPaBKa Gaos oTUETHOCTN B OCC

PoccTar (Apxii) Vaneune ()

T Heyasawe @)

Poccrat

£

e





Рис. 4.3.2.4.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих статистические сведения, по направлению «ФСС».
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 - при помощи данной кнопки Вы можете проверить состояние отправленного Вами на портал ФСС отчета. 

[image: image184.png]@opmaTHo-norAecki KOHTPOML



 - данная опция запускает программу для форматно-логического контроля подготовленного файла. 
4.3.2.5. Росприроднадзор
В плагине «Росприроднадзор» доступны следующие опции (рис. 4.3.2.5.1.)
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Рис. 4.3.2.5.1.
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  - данная опция предназначена для импорта документов отчетности по направлению «Росприроднадзор».
[image: image187.png]


 - при нажатии данной формы открывается окно для создания письма в Росприроднадзор (рис. 4.3.2.5.2.).
В данном окне Вам необходимо заполнить поля «Тема письма», «Содержание письма». При необходимости Вы можете направить в Росприроднадзор вместе с письмом файл любого формата. Для прикрепления файла нажмите кнопку [image: image188.png]


 и укажите путь к директории, в которой он находится. 
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Рис. 4.3.2.5.2.
4.3.2.6. Росалкогольрегулирование
В плагине «Росалкогольрегулирование» доступны следующие опции (рис. 4.3.2.6.1.)
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Рис. 4.3.2.6.1.
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  - данная опция предназначена для импорта документов отчетности по направлению «Росалкогольрегулирование».
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 - данная опция запускает программу для форматно-логического контроля подготовленного файла. 
4.3.3. Направления сдачи отчетности (ПП «Астрал Отчет. Налоговый Представитель»)
4.3.3.1. ГНИВЦ Прием Регион (НП)
В плагине «ГНИВЦ Прием Регион (НП)» присутствуют следующие опции (рис. 4.3.3.1.1.) 
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Рис. 4.3.3.1.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих налоговую и бухгалтерскую отчетность, по направлению «Налоговый представитель».
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 - при нажатии данной кнопки открывается окно для создания письма в ФНС.
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 - обновляет реестр документооборотов по данному направлению.
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 - данная опция позволяет проверить подготовленный к отправке документ на соответствие его формату и логику. 

4.3.3.2. Налоговый Представитель

В плагине «Налоговый представитель» (рис. 4.3.3.2.1.) доступны следующие опции: 
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Рис. 4.3.3.2.1.
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 - данная опция предназначена для импорта документов, содержащих налоговую и бухгалтерскую отчетность, по направлению «Налоговый представитель».
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 - обновляет реестр документооборотов по данному направлению.
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 - данная опция позволяет проверить подготовленный к отправке документ на соответствие его формату и логику. 

4.3.4. Движение отчета в реестре документооборотов ПП «Астрал Отчет»

Для  ФНС:

Структура документооборота в направлении «ФНС» представлена следующими папками (см. рис. 4.3.4.1.):


Исходящие:

Декларации – документообороты по декларациям, направленным в ФНС.
Запросы на выписку – документообороты по сформированным запросам на информационные выписки.
Письма –  документообороты по неформализованным отправкам.

Входящие:

Выписки – выписки, полученные из налоговой инспекции.

Письма – входящие письма из ФНС.
Документы от ФНС – файлы, переданные ФНС. 

Архив:

Декларации – документообороты по декларациям, направленным в ФНС.

Запросы на выписку – документообороты по сформированным запросам на информационные выписки.
Письма –  документообороты по неформализованным отправкам.


Отклоненные – отклоненные пакеты с указанием причин отклонения.


Ошибки – документообороты с ошибками. 
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Рис. 4.3.4.1.

Для  ГНИВЦ Прием Регион (Архив):

Внимание! Направление ГНИВЦ Прием Регион (Архив) в программе «Астрал Отчет» представлено архивом ранее завершенных документооборотов.  

Структура документооборота в данном плагине представлена следующими папками (см. рис. 4.3.4.2.):


Исходящие:

В процессе – отправленные отчеты, по которым не были получены протоколы из ФНС;

Положительные – документы, на которые получен положительный ответ из ФНС;

Отрицательные –  документы, по которым получен отрицательный ответ из ФНС;

Завершенные –  отчеты, документооборот по которым завершен;

С ошибками – в документах найдены какие-либо ошибки.
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Рис. 4.3.4.2.

Для ФНС (Архив) (рис. 4.3.4.3.):
Внимание! Направление ФНС (Архив) в программе «Астрал Отчет» представлено архивом ранее завершенных документооборотов.  

После создания или загрузки отчета он сохраняется в папке «Исходящие» (в зависимости от вида загружаемого отчета – соответственно в «Декларации», «Запросы на выписку», «Письма» и т.д.). Полученные из  инспекции ответы (квитанции, протоколы и т.д.) сохраняются в папке «Входящие». 
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Рис. 4.3.4.3.
Для ПФР (рис. 4.3.4.4.):
Подготовленный отчет импортируется в систему по описанной в пункте «Мастер импорта» схеме. Если импортируемый отчет является формой РСВ-1, он попадает в папку «Неподписанные».  После его загрузки необходимо нажать кнопку «Сформировать пакет». Уже сформированный пакет документов будет помещен в папку «Исходящие». В папку «Исходящие» после импорта также будут автоматически помещены все файлы кроме РСВ-1. Для отправки пакета документов в ПФР необходимо нажать кнопку «Отправить/получить отчеты» - и пакет переместится в «Отправленные». Из «Отправленных» файл можно либо вручную переместить в «Архивные» (щелкнуть по файлу правой кнопкой мыши и выбрать «Переместить в архив»), либо дождаться завершения документооборота и тогда файл в «Архивные» переместится автоматически. 
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Рис. 4.3.4.4.
Для Статистики (рис. 4.3.4.5.) действительна подобная схема: 
Исходящие – подготовленные к отправке файлы.

Отправленные – отправленные файлы. 

Архивные – файлы, по которым завершен документооборот.

Отклоненные – пакеты, которые не могли быть приняты на стороне абонента по каким-либо причинам. 
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Рис. 4.3.4.5.

Для ФСС (рис. 4.3.4.6.) действует следующая схема документооборота: после отправки отчета на сервер ФСС (процедура отправки файла отчетности в ФСС аналогична отправке любого другого документа) отчет попадает в «Новые». После получения ответа (для этого нажмите кнопку [image: image207.png]|4 nposepute coctonme



) отчет переходит в «Успешные» либо в «Неудачные».
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Рис. 4.3.4.6.

Для  Росприроднадзор (рис. 4.3.4.7.): 
Исходящие – подготовленные к отправке файлы.

Отправленные – отправленные файлы. 

Архивные – файлы, по которым завершен документооборот.

Отклоненные – пакеты, которые не могли быть приняты на стороне абонента по каким-либо причинам. 

[image: image209.png]Actpan-OTue (0)
Aokyrentei (0)

S —)
3 Apoere ()

Mhcewma (0)

2 Boame @)

"3 Ovmpasnene ()
3 veomure @)

3 Omcnonesmeie (0)





Рис. 4.3.4.7.

Для  Росалкогольрегулирование (рис. 4.3.4.8.): 
Новые – подготовленные к отправке файлы.

В обработке –файлы, по которым ожидается ответ из контролирующих органов. 

Успешные – файлы, успешно принятые контролирующим органом. 

Неудачные – файлы, не принятые контролирующим органом. 
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Рис. 4.3.4.8.

Для «ГНИВЦ Прием Регион (НП)» характерна следующая схема документооборота (рис. 4.3.4.9.): 



Исходящие:


В процессе – отправленные отчеты, по которым пока не пришли протоколы из ФНС;


Положительные – документы, на которые получен положительный ответ из ФНС;


Отрицательные –  документы, по которым получен отрицательный ответ из ФНС;


Завершенные –  отчеты, документооборот по которым завершен;


С ошибками – в документах найдены какие-либо ошибки.
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Рис. 4.3.4.9.

Для плагина «Налоговый Представитель» (рис. 4.3.4.10.): 

После создания или загрузки отчета он сохраняется в папке «Исходящие» (в зависимости от вида загружаемого отчета – соответственно в «Декларации», «Запросы на выписку», «Письма» и т.д.). Полученные из  инспекции выписки сохраняются в папке «Входящие». 
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Рис. 4.3.4.10.
Для плагина «НП ПФР» (рис. 4.3.4.11.):
Подготовленный отчет импортируется в систему по описанной в пункте «Мастер импорта» схеме. Если импортируемый отчет является формой РСВ-1, он попадает в папку «Неподписанные».  

В случае, если отправить в Пенсионный Фонд необходимо только его, нажмите кнопку «Сформировать пакет». В случае, если к данному файлу необходимо добавить пакет индивидуальных сведений, проимпортируйте пакет индивидуальных сведений, и форма РСВ будет добавлена к данному пакету автоматически.

Уже сформированный пакет документов будет помещен в папку «Исходящие». В папку «Исходящие» после импорта также будут автоматически помещены все файлы кроме РСВ-1. Для отправки пакета документов в ПФР необходимо нажать кнопку «Мастер связи» - и пакет переместится в «Отправленные». Из «Отправленных» файл можно либо вручную переместить в «Архивные» (щелкнуть по файлу правой кнопкой мыши и выбрать «Переместить в архив»), либо дождаться завершения документооборота, и тогда файл в «Архивные» переместится автоматически. 
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Рис. 4.3.4.11.

4.4. Работа с доверенностями
4.4.1. Редактор доверенностей

Редактор доверенностей используется в случае, если подготовкой и отправкой отчетности в организации занимается не  руководитель данной организации.  ЭП в данном случае может быть сделана как на руководителя, так и на другого сотрудника организации. Случаи, в которых необходима доверенность: 
- прямое упоминание в файле о наличии доверенности;

- несовпадение ФИО/ИНН отправителя в названии файла с ФИО/ИНН отчитывающегося лица из содержимого файла.
В случае, если ЭП изготовлена на руководителя организации и сам руководитель подготавливает и отправляет декларации, доверенность заполнять не нужно. 

Для того, чтобы перейти к редактору доверенностей, выберите пункт меню Формы – Редактор доверенностей (рис. 4.4.1.1.).
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Рис. 4.4.1.1.
 
В случае, если ранее не было создано ни одной доверенности, перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 4.4.1.2.). Если ранее уже была создана доверенность, она будет отражена в списке доверенностей.
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Рис. 4.4.1.2.

Для добавления доверенности нажмите [image: image216.png]| 4 Cospate



. Перед Вами откроется форма для ввода сведений о доверенности (рис. 4.4.1.3.). 
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Рис. 4.4.1.3.

Звездочкой отмечены поля, обязательные для заполнения. Рассмотрим подробнее каждое из полей доверенности. 

Вкладка «Представляемое лицо» (рис. 4.4.1.4.). На данной вкладке указывается информация о представляемой организации.
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Рис. 4.4.1.4.


Номер доверенности – номер выдаваемой доверенности. Поле обязательно для заполнения. 

Код налогового органа – код налоговой инспекции, для отправки отчетности в которую необходима создаваемая доверенность. Поле обязательно для заполнения.

Срок действия доверенности – промежуток времени, в который действительна данная доверенность. 


Дата выдачи – дата выдачи доверенности. Поле обязательно для заполнения.


Дата окончания – дата окончания действия доверенности.


Срок действия (дней) – количество дней действия доверенности.

Юридическое лицо – представляемая организация является юридическим лицом.

Физическое лицо – представляемая организация является физическим лицом.

Сведения о представляемом лице – содержание данного поля меняется в зависимости от того, юридическим или физическим лицом является доверитель. 


Наименование организации – название представляемой организации. Поле обязательно для заполнения.


ИНН – ИНН представляемой организации. Поле обязательно для заполнения.


КПП – КПП представляемой организации. Поле обязательно для заполнения.


ОГРН – ОГРН
 представляемой организации. 

Руководитель организации – данное поле содержит информацию о руководителе представляемой организации. 


Фамилия – фамилия руководителя.


Имя – имя руководителя.


Отчество – отчество руководителя.


ИННФЛ – ИНН руководителя.

Адрес – адрес представляемого лица.


Код региона – выводит окно для выбора кода региона, в котором находимся представляемая организация. Поле обязательно для заполнения.

Индекс, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира – поля, не обязательные для заполнения.  

Вкладка «Доверитель» (рис. 4.4.1.5.). На данной вкладке указываются сведения о доверителе. 
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Рис. 4.4.1.5.

Признак доверителя – указывает, кем является доверитель – представляемым лицом, законным представителем либо уполномоченным представителем. При выборе признака доверителя «Представляемое лицо» на данной вкладке не заполняются никакие сведения. Поле обязательно для заполнения.

Юридическое лицо – представляемая организация является юридическим лицом.


Физическое лицо – представляемая организация является физическим лицом.


Сведения о доверителе – информация о доверителе. 


Наименование организации – полное наименование организации. Поле обязательно для заполнения.


ИНН – ИНН организации. Поле обязательно для заполнения.


КПП – КПП организации. Поле обязательно для заполнения.


ОГРН – ОГРН организации. 

Руководитель организации – информация о руководителе организации. 


Фамилия – фамилия руководителя. Поле обязательно для заполнения.


Имя – имя руководителя. Поле обязательно для заполнения.


Отчество – отчество руководителя.


ИННФЛ – ИНН руководителя. 

Адрес – адрес доверителя. 

Код региона – выводит окно для выбора кода региона, в котором находимся представляемая организация. Поле обязательно для заполнения.


Индекс, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира – поля, не обязательные для заполнения.  
Вкладка «Уполномоченный представитель» (рис. 4.4.1.6.). На данной вкладке заполняется информация об уполномоченном представителе.
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Рис. 4.4.1.6.

Физическое лицо – уполномоченным представителем является физическое лицо.
Юридическое лицо – уполномоченным представителем является организация. 

Сведения о физическом лице, на которое выдана ЭЦП – сведения о владельце ЭЦП. 


ИННФЛ – ИНН владельца ЭЦП. Поле обязательно для заполнения.


ОГРНИП – ОГРН индивидуального предпринимателя
. 


Фамилия – фамилия владельца ЭЦП. Поле обязательно для заполнения.


Имя – имя владельца ЭЦП. Поле обязательно для заполнения.


Отчество – отчество владельца ЭЦП. 


Дата рождения – дата рождения владельца ЭЦП. 

Адрес – адрес уполномоченного представителя.  

Код региона – выводит окно для выбора кода региона, в котором находимся представляемая организация. Поле обязательно для заполнения.


Индекс, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира – поля, не обязательные для заполнения.  

Сведения о документе, удостоверяющем личность.


Код вида документа – код вида документа, удостоверяющего личность
. Поле обязательно для заполнения.


Серия и номер документа. Поле обязательно для заполнения.


Дата выдачи. Поле обязательно для заполнения.


Наименование органа выдавшего документ. Поле обязательно для заполнения.


Код подразделения органа.

Сведения об организации, в которой работает физическое лицо.


Наименование организации. Поле обязательно для заполнения.


ИНН. Поле обязательно для заполнения.


КПП. Поле обязательно для заполнения.


ОГРН. 

Адрес – адрес организации, в которой работает уполномоченный представитель - физическое лицо.  

Код региона – выводит окно для выбора кода региона, в котором находимся представляемая организация. Поле обязательно для заполнения.


Индекс, район, город, населенный пункт, улица, дом, корпус, квартира – поля, не обязательные для заполнения.  

Вкладка «Полномочия представителя» (рис. 4.4.1.7.). На данной вкладке указываются действия, которые представитель уполномочен осуществлять от имени доверителя. По умолчанию представитель наделен тремя полномочиями – подписание отчетности, представление отчетности и внесение изменений в документы отчетности. При необходимости на данной вкладке нужно указать иные полномочия, которыми наделен представитель.
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Рис. 4.4.1.7.

Вкладка «Удостоверитель» (рис. 4.4.1.8.). Данная вкладка не обязательна для заполнения, в случае, если удостоверитель отсутствует, просто снимите галочку «Сведения об удостоверителе». 
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Рис. 4.4.1.8.

После заполнения сведений о доверенности нажмите кнопку [image: image223.png] Mpwwame



. Доверенность сохранится в списке доверенностей и в папке на диске. При импорте какой-либо декларации (только с расширением .xml и .txt) доверенность будет автоматически добавляться в формируемый программой архив и отправляться в налоговую службу вместе с декларацией. 
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 - открывает форму для заполнения доверенности. 


[image: image225.png]/) Penaxaposate



 - позволяет внести изменения в ранее созданную доверенность.
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 - данная кнопка позволяет удалить созданную доверенность.

[image: image227.png]| vinopr



 - при помощи данной кнопки вы можете проимпортировать в редактор доверенностей доверенности, которые были сформированы Вами ранее (файлы вида NO_DOVER_....xml либо DOVER_....xml) в ПО «Астрал Отчет». Данная опция необходима, например, тогда, когда Вам необходимо перенести информацию с одного компьютера на другой.

[image: image228.png]5] Bowpyaurs




- выгружает выбранную доверенность. 
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 - выгружает все доверенности из Редактора доверенностей в формате .xml. 
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 - открывает форму для заполнения данных об уполномоченном представителе.
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 - обновляет реестр доверенностей. 
4.4.2. Добавление информации о доверенности в Редактор отчетов
Для того, чтобы открыть Редактор отчетов, перейдите в пункт меню «Формы – Редактор отчетов». Нажмите кнопку «Добавить» в разделе «Выбор абонента». Появится окно для ввода сведений о налогоплательщике (рис. 4.4.2.1.). В этом окне заполните сведения о представителе налогоплательщика (ФИО, Наименование документа, подтверждающего полномочия представителя). 
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Рис. 4.4.2.1.
После создания пользователя необходимо заполнить его реквизиты. Для этого выберите его в списке и нажмите кнопку справа «Реквизиты абонента» (рис. 4.4.2.2.).  В данном окне Вам также необходимо заполнить сведения о представителе налогоплательщика. 
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Рис. 4.4.2.2.
4.5. Подготовка отчетности в ПО «Астрал Отчет»
4.5.1. Редактор отчетов
Чтобы создать отчет в программе, из главного меню программы либо из реестра документов войдите в пункт меню Формы – Редактор отчетов (ФНС, ФСС, рсв для ПФР) (рис. 4.5.1.1.)
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Рис. 4.5.1.1.

После открытия «Редактора отчетов» на экране появится следующее окно (рис. 4.5.1.2.). В случае, если Вы ранее не работали с Редактором отчетов, система выдаст предупреждение «Нет пользователей».
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Рис. 4.5.1.2.
Верхняя часть окна (раздел «Выбор абонента») служит для создания, выбора, удаления налогоплательщика для которого создаётся отчётность, а также редактирование реквизитов этого налогоплательщика.

В нижней части окна (раздел «Работа с отчетами абонента») отображается список отчётов выбранного налогоплательщика, а также осуществляется добавление, удаление, заполнение и подготовка к отправке форм отчётностей. 


Последующая работа разбита на несколько этапов.

4.5.1.1. Добавление абонента 


Нажмите кнопку «Добавить» в разделе «Выбор абонента».


Появится окно для ввода сведений о налогоплательщике (рис. 4.5.1.1.1.):
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Рис. 4.5.1.1.1.
В данном окне выберите «Тип налогоплательщика» и заполнить ячейки Наименование, ИНН, КПП и «Код Основного налогового органа».

В случае выбора «Типа налогоплательщика» - «Физическое лицо», необходимо заполнить ячейки «Фамилия», «Имя», «Отчество (необязательно)», ИНН и «Код Основного налогового органа».

В случае, если сертификат сделан не на руководителя организации, после заполнения данных полей Вам необходимо заполнить сведения о представителе налогоплательщика (ФИО, Наименование документа, подтверждающего полномочия представителя). 
Кнопка [image: image237.png]


 позволяет сохранить данные, который Вы заполнили, для их дальнейшей подстановки во все подобные формы. 
После заполнения всех ячеек нажмите кнопку «Готово». 

При приобретении тарифа «Группа компаний» вы можете создавать несколько пользователей в зависимости от заявленного количества дополнительных пользователей при заключении договора, что удобно, например, в том случае если вы сдаёте отчёты за несколько обособленных подразделений вашего предприятия, которые имеют различные реквизиты.

4.5.1.2. Заполнение реквизитов абонента

После создания пользователя необходимо заполнить его реквизиты. Для этого выберите его в списке и нажмите кнопку справа «Реквизиты абонента».  Появившееся окно (рис. 4.5.1.2.1.) содержит 2 раздела: 

                       - Показатели, редактируемые специализированным оператором;

                       - Показатели, редактируемые абонентом системы.
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Рис. 4.5.1.2.1.
В разделе «Показатели, редактируемые абонентом системы» необходимо заполнить все реквизиты. Для редактирования показателя установите на него курсор и нажмите кнопку [image: image239.png]


. 
После заполнения всех реквизитов по необходимости заполните сведения о представителе налогоплательщика (ФИО, Наименование документа, подтверждающего полномочия представителя). В случае, при добавлении организации Вы нажали кнопку  [image: image240.png]


, в поле «Сведения о представителе налогоплательщика» появится еще один пункт «По умолчанию». Воспользуйтесь им, чтобы автоматически заполнить данные о доверенности. Также Вы можете воспользоваться данным пунктом при добавлении других пользователей в случае, если информация о представителе идентична. 
После того, как все показатели отредактированы, нажмите кнопку [image: image241.png]Bunon




.

После редактирования реквизитов в «Редакторе отчетов» нажмите «Выход» и запустите «Мастер связи» (один раз после редактирования всех сведений всех абонентов), дождитесь сообщения «Сеанс связи завершен успешно».

4.5.1.3.  Создание отчета


Для создания документов необходимо в разделе «Работа с отчетами абонента»  нажать кнопку [image: image242.png]


. Перед Вами откроется окно, отображающее полный список форм отчетности (рис. 4.5.1.3.1.).
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Рис. 4.5.1.3.1.
Кнопки [image: image244.png]


 и  [image: image245.png]Copruposas no wasearao.



 сортируют список форм соответственно по КНД и названию. В этом окне Вам нужно отметить нужную форму и нажать кнопку [image: image246.png]Bcrasi & oruer



. Если нужно подготовить пакет отчетности, состоящий из нескольких форм, то эту операцию необходимо повторить, добавив соответственно все формы отчетности, которые будут входить в пакет для отправки в ИФНС. 
После добавления формы в отчет появится новое окно, предлагающее выбрать период и вариант отчетности, номер уточнения и инспекцию-получателя, а также указать дату предоставления отчетности (рис. 4.5.1.3.2.).
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Рис. 4.5.1.3.2.
В конце нажмите кнопку [image: image248.png]Buion



, после чего созданный отчёт появится в разделе «Работа с отчетами абонента»  (рис. 4.5.1.3.3.).
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Рис. 4.5.1.3.3.
4.5.1.4. Заполнение отчета

Далее можно приступить непосредственно к заполнению формы налоговой декларации. Для этого нажмите кнопку [image: image250.png]


 или используя двойной щелчок левой кнопки мыши  на поле с наименованием декларации. В открывшуюся декларацию (рис. 4.5.1.4.1.) Вы можете вносить все необходимые изменения. 
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Рис. 4.5.1.4.1.
Сами формы отчетности представляет собой электронную таблицу формата MS Excel, состоящую из нескольких листов.  Все ячейки, не выделенные желтым цветом, защищены от редактирования.  

Пояснение: В пределах разработанных “Калуга Астрал” электронных форм используются  3 типа ячеек:

· ячейки желтого цвета предназначены для ввода данных пользователем,

· ячейки  синего цвета заполняются автоматически по формулам на основе введенных пользователем данных,

· ячейки белого цвета заполняются автоматически на основе реквизитов пользователя,  либо содержат  текстовые пояснения.

Каждое редактируемое поле имеет строго определенный тип вводимого значения (например, число или текст). В случае неверного ввода выдается сообщение об ошибке с указанием правильного варианта ввода.
Окно, в котором производится работа с формой, представляет собой стандартное приложение MS Excel, к которому добавлено вертикальное меню с левой стороны экрана
. Кнопки меню разделены на группы:
Первая группа кнопок - это кнопки навигации по листам, относящимся к данной форме налоговой или бухгалтерской отчетности:

· Нажатие на [image: image252.png]


 обеспечивает переход на предыдущий лист
· Нажатие на [image: image253.png]


 обеспечивает переход на следующий лист
· Нажатие на [image: image254.png]


 позволяет выбрать лист для перехода, появляется окно следующего вида (рис. 4.5.1.4.2.).
[image: image255.png]



Рис. 4.5.1.4.2.
Вторая группа кнопок предназначена для выхода в главное меню программы:

· Нажатие на [image: image256.png]


 производит возврат в главное меню с сохранением изменений;

· Нажатие на [image: image257.png]


 производит возврат в главное меню без сохранения изменений.
Третья группа кнопок предназначена для обмена данными с другими программами бухгалтерского и налогового учета, импорта данных из ранее созданных отчетов и проверки данных:

Нажатие на [image: image258.png]


 производит импорт данных в формате не ниже версии 2.0. При активировании этой кнопки открывается окно, представленное на (рис. 4.5.1.4.3.).
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Рис. 4.5.1.4.3.
Здесь необходимо найти файл, который содержит импортируемые данные. Этот файл может быть сформирован в любой другой программе, поддерживающей выгрузку данных в формате не ниже версии 2.0. Файлы ранее созданных отчетов в  «Астрал Отчет» хранятся в подкаталоге TEXTS рабочего каталога программы. Предусмотрена возможность сортировки файлов по времени создания или по наименованию, для облегчения поиска файлов.

· Нажатие на [image: image260.png]


 производит экспорт данных в формат предоставления налоговой отчетности в электронном виде. Файлы отчетности по умолчанию сохраняются в подкаталог TEXTS. 

· Нажатие на [image: image261.png]


 производит проверку данных на соответствие формату и логику заполнения полей, а также, в случае переполнения ячеек изменяет размер шрифта для наглядности созданной формы при выводе на печать. 
Четвертая группа кнопок предназначена для редактирования формы отчетности: 

· Нажатие на  [image: image262.png]


  производит вставку строки в форму;

· Нажатие на  [image: image263.png]


  производит вставку нескольких строк в форму;

· Нажатие на  [image: image264.png]


 производит удаление текущей строки из формы;

· Нажатие на  [image: image265.png]i



 производит вставку листа в форму;

· Нажатие на  [image: image266.png]


 производит удаление листа из формы;
· Нажатие на [image: image267.png]


 позволяет выбрать значение из справочника или формы.
Все эти кнопки активны лишь в формах отчетности, где имеются размножающиеся строки и необязательные листы.
Кнопка [image: image268.png]Mposepxa sanonmenia




- позволяет проверить, все ли строки в декларации заполнены и правильно ли это сделано. Она активна, только если на компьютере пользователя установлена программа проверки отчетности Тестер.

4.5.1.5. Подпись файла отчетности 

После заполнения и проверки формы отчетности для её отправки в ИФНС Вам необходимо нажать кнопку [image: image269.png]aaaaaaaaaaaa



. При подготовке файла Вам также будет предложено ввести порядковый номер отправляемого файла в текущем году, при этом Вы имеете право указать больший порядковый номер, но не меньший (это необходимо в случае, когда сохранение с неизменным номером невозможно) (рис. 4.5.1.5.1.).
[image: image270.png]



Рис. 4.5.1.5.1.
После нажатия кнопки «ОК» отчётность подготовится к отправке и появится окно (рис. 4.5.1.5.2.): 
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Рис. 4.5.1.5.2.
4.5.1.6.  Редактирование документа, ранее отправленного в инспекцию

Для того, чтобы отредактировать ранее отправленный документ, Вам необходимо загрузить его в Редактор отчетов программы «Астрал Отчет». 

После того, как Вы нажали кнопку [image: image272.png]Cipopramposars
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, созданный и заполненный отчет будет подписан, зашифрован и перемещен на вкладку «Архив» (рис. 4.5.1.6.1.). 

[image: image273.png]— Pabiota c oTueTam aborenta

Toarooska  APX/E. |

Wh [raveossve | foracoaroroser | reon Toeprorr [ronpiaren =
Ty CLOADLL | ixsapranil  reporentt o000
oy BoAM DDl neere 0000
oy oD dwrenBii et 0000
oy BB Oecuss DD reparestt 0000
oy ZODO  Svecums DD reparesit 0000
oy BB Svecuss DD reparestt 0000
oric00t Baon s neeret o
orice0t HADO  Svecums DD st o
orice0t BUDO  ovecwse D repmresit o
orice0t BoD  romemld nepereet o
orice0t DD rossa B0 st o
o7ic00s BB rossaB0  eparest o
o7ic00s SODU roaosaB0 st o
o7ic00s OB roasaB0 st o
o7icone SODU roaosaB0  eparestt 7
o7i0088 Boamii sttt nepaest e
< i ]





Рис. 4.5.1.6.1.
Для того, чтобы отредактировать данный отчет, на вкладке «Архив» нажмите кнопку [image: image274.png]sssssss



. 

Перед Вами появится окно «Экспорт формы», в котором предлагается ввести название файла, в который производится экспорт (рис. 4.5.1.6.2.). Введите новое название либо оставьте его по умолчанию и нажмите кнопку Ок. 
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Рис. 4.5.1.6.2.
После этого на вкладке «Подготовка отчетности» Вам необходимо создать тот же отчет, открыть его для заполнения и выбрать кнопку «Импорт данных в формате» на панели инструментов слева (в случае, если на компьютере установлен пакет MS Office 2003) либо в пункте меню «Надстройки» (в случае, если на компьютере установлен пакет MS Office 2010) (рис. 4.5.1.6.3.).
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Рис. 4.5.1.6.3.
После этого перед Вами откроется папка, в которую ранее был произведен экспорт файла, выберите интересующий Вас файл и нажмите кнопку «Открыть».

Подготовленные в программе «Астрал Отчет» файлы в формате .xml Вы можете загрузить из папок C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDoc либо C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\users\Регион_ИНН_КПП\Outbound.

Если Вам необходимо загрузить для редактирования файл, подготовленный в сторонней программе подготовки отчетности,  после нажатия кнопки «Импорт данных в формате» укажите путь к выгруженному в формате .xml файлу.

4.5.2. Астрал-Налогоплательщик
 
В программе «Астрал Отчет» существует возможность подготовить файлы отчетности в модуле «Астрал-Налогоплательщик». Для подготовки отчетности в данном модуле на Вашем компьютере не обязательно должен быть установлен пакет MS Office.
Для начала работы с модулем выберите пункт меню «Формы» - «Астрал-Налогоплательщик» (рис. 4.5.2.1.). 
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Рис. 4.5.2.1.

Перед Вами появится окно «Список пользователей» (рис. 4.5.2.2.). В случае, если ранее Вы не работали с данным модулем, нажмите кнопку «Добавить». 
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Рис. 4.5.2.2.


Перед Вами появится окно модуля следующего вида (рис. 4.5.2.3).  
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Рис. 4.5.2.3.

В данном разделе представлены следующие пункты:
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 - в данном разделе Вы можете заполнить формы бухгалтерской и налоговой отчетности, расчет страховых взносов и форму 4-ФСС. 


[image: image281.png]


 - раздел содержит бланки для заполнения индивидуальных сведений (анкеты и взносы в ПФР, 2-НДФЛ). 
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 - в разделе Вы можете заполнить формы сообщений в ФНС (сообщение об открытии/закрытии лицевого счета, открытии/закрытии обособленного соединения и т.д.). 
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 - раздел в разработке, в разделе можно будет заполнять счета-фактуры.
4.5.2.1. Отчетность

После нажатия кнопки «Отчетность» перед Вами откроется модуль «Декларации и расчеты» (рис. 4.5.2.1.1.). Для добавления информации об организации нажмите  кнопку [image: image284.png]
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Рис. 4.5.2.1.1.

В окне «Сведения о налогоплательщике» (рис. 4.5.2.1.2.) заполните все поля, нажмите кнопку [image: image286.png]CoxpaHnTe.
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Рис. 4.5.2.1.2.

После добавления информации о пользователе можно приступить к заполнению форм отчетности. Для этого нажмите значок [image: image288.png]


 в столбце «Операция» рядом с нужной формой. Перед Вами откроется окно для выбора действия (рис. 4.5.2.1.3.). 

Если Вы хотите создать новый отчет,  выберите пункт «Пустой»; отчет на основании ранее созданных – выберите пункт «C данными предыдущего периода»; отредактировать ранее созданный отчет – нажмите «Загрузить из файла» и укажите путь к нужному файлу. 
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Рис. 4.5.2.1.3.

Перед Вами откроется форма для заполнения (рис. 4.5.2.1.4.). 
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Рис. 4.5.2.1.4.
Структура окна:

1 – общие настройки (слева направо – масштаб отображения, данные о пользователе, оценка рисков налоговых проверок).


2 – кнопки для работы с выбранным документом (сверху вниз – сохранение, преобразование в XML-формат, печать, автоматический расчет данных, предварительный просмотр, тестирование файла отчетности).

3 – вкладки, отображающие документы отчетности. 


4 –  структура файла отчетности.


5 – основные обозначения (справочник – поле данного цвета заполняется из справочника; вычисляется – поле данного цвета заполняется автоматически на основании заполняемых ячеек; вводится – поле заполняется вручную). 

После заполнения файла отчетности сохраните отчет, нажмите «Выдать в XML». Отчет сформирован. 
4.5.2.2. Физлица
После перехода по кнопке «Физлица» перед вами откроется следующая форма (рис. 4.5.2.2.1.): 
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Рис. 4.5.2.2.1.

В этом разделе Вы можете выбрать форму, которую хотите заполнить, ввести все необходимые данные и сформировать ее для отправки. 


4.5.2.3. Сообщения


В разделе «Сообщения» Вы можете подготовить к отправки в ИФНС следующие виды сообщений (рис. 4.5.2.3.1.)
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Рис. 4.5.2.3.1.

4.5.3. Реестр листков нетрудоспособности 
Для запуска главной формы реестра листков нетрудоспособности перейдите в пункт меню «Формы» - «Реестр листов нетрудоспособности» (рис. 4.5.3.1.). 
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Рис. 4.5.3.1.

Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 4.5.3.2.). 
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Рис. 4.5.3.2.
Перед началом работы с листами нетрудоспособности необходимо заполнить справочники страхователей, застрахованных физических лиц, медицинских учреждений (рис. 4.5.3.3., рис. 4.5.3.4.).  
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Рис. 4.5.3.3.
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Рис. 4.5.3.4.


После того как все необходимые справочники заполнены, можно приступить к созданию нового листа нетрудоспособности. Для этого нажмите кнопку «Создать новый ЛН». Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 4.5.3.5.). 
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Рис. 4.5.3.5.
Форма заполнения ЛН выглядит следующим образом (рис. 4.5.3.6.). 
[image: image298.png]Ucrocrerpraocnocotwoere =]

TMETOK HeTPYAONOCOSHOCTH | Oceofixaere 0T paioTsl | Aarke paioTogatens | flaHHIE no TIH A PeFRGMEHTADOBaHHO OTUETHOCTH

JlucTok HeTpyAocnocobHocTi
nepensi o gomene e ne
o | AyBracar  HetpyaccnocoBiocTn Ne
HaieHoBarne HEAAHCKO Opraryzal:
ea ypoxzems a
R Yo
e
oraoonown (0092012 () orew; 1231321545645
armm: Banepit i Ceprees Oruecreo: [Wocainoons
Aata powasnn; | 21.05.1980 @m Ox MprHa HeTpyAccnocabHocTH: Koa: Aon koa: Koa van.
Mecro paire - asmessane cprawnauns, | (© Ocvoeroe Oocommecrmrenscrey | o
000 Crpaxyo wa avnna ] [ Cocronm wa yuere & rocyaspersesmen cpranex savrocrn
ferat g fera2: U enyresor OFPH canaropu wrn kv H
flers Mec:  Pocreesan o 9UO e cemer, 32 coTope ocywecToeTER ion
Mocranera va et & pasie cookcnGepevesiocr | D2 OHer
Omverino wapyuermpexma: | fora g
Haxoannc s craunape: ¢ [P g
faTa Hanpasneri & Siopo MC: g
AaTa pervcTpaum AokyHerTos 6 Bropo HC: W veraosnenafhnenena rpyma eanaroc: [¥]
Ocenaerenscreosan s Giopo MC3: g
Mprcryruns K pabore [¥] Ve [¥] [¥]
Beiaar HcT HeTpY AocncoBHOETH (pogomKese) 2

e oweeeereen ]

Nevere | Moonepmscuréiss | | Copenme | | Mpoeecrpscier | ==





Рис. 4.5.3.6.
Обязательными для заполнения являются следующие поля: 
· «Причитается за период с … по …»;

· «Сумма заработка за год 1»;
· «Сумма заработка за год 2»;
· «Районный коэффициент»;
· «Ставка»;
· и т.д.
После заполнения этих полей, а также оставшихся обязательных можно провести расчет начисляемого пособия. Для этого нажмите кнопку «Провести расчет». В случае успешного выполнения будут рассчитаны суммы пособия (рис. 4.5.3.7.). 
[image: image299.png]ecrocrerpyaocnocotwore e/
| MAcToK HeTpyAocnocobHoCTA | Ocsofiaerite or paborel| Asre pa6OTORaTens | flanHbie o JIH AR ErRGMEHTAPOBAHHOR OTHETHOCTH |

Sanometcapaboogarenen |

Miecro paBioTsi - HaieHoBaHHE apraHEaL

1000 Crpaxyro Ha 0T

® Ocrosrios (OMo cosmecThTenecTsy

PervcrpaunorkoriNe: (324234

I Koa noa-swerrocT: 24234

VHH netpyaocnocofinoro: [4027015664

e [zatzatestesissiseesisisy

e

s

AT o -1 o7 [~

fara Hasana paore

0 crosossiicrax | 0 rer | ofwec (ST 1 o[ ner | 0 e

Moarmsercs saneprons < 01002012 () mo [15.08.2012

Cymra nocofi:

Cpeawi 33paBoToK Ana HeswCnEHH ocofs 300000 oo avesrori spatioTor: 151,59

33 cuer cpeacts,
paboTonarens:

w477

33 cue cpeacrs wroro
@oraa cownaneroro crpaxosan Po: (166749 Ao (2 122,26

@ TS pYOBORHTEN

@ a0, Gyxranteps

PyKooauTenes Cepreri Banepueeis

Byxranreposa e Mesarinosna

Tevare

| Mposepnmoouwntcn | | Copawms | | posecnpacier | | sopere |





Рис. 4.5.3.7.

Рассчитанный лист нетрудоспособности можно сохранить и в дальнейшем увидеть в реестре ЛН. 

Для сдачи отчетности необходимо сформировать регламентированный документ. Для этого выберите нужные листки нетрудоспособности и на их основе сформируйте файл реестра при помощи кнопки «Выгрузить для импорта» (рис. 4.5.3.8.). 
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Рис. 4.5.3.8.

После импорта в ПП «Астрал Отчет» файл автоматически загружается в плагин «ФСС», где, в дальнейшем, может быть подписан и отправлен в ФСС.

4.6. Импорт отчетности
Программный комплекс «Астрал Отчёт» может загружать формы из других программ (таких как Парус, 1С, Инфо-Бухгалтер, Бухсофт, Налогоплательщик и др.), поддерживающих стандартный формат отчётности в электронном виде.

Загрузка отчета из сторонней программы условно может быть разделена на два этапа: выгрузку из сторонней программы подготовки отчетности и загрузку в программу «Астрал Отчет».

Рассмотрим эти этапы подробнее. 

4.6.1. Выгрузка данных отчетности из 1С:Предприятие

Выгрузку данных отчетности из сторонней программы рассмотрим на примере программы 1С: Предприятие.

Из 1С выгрузка производится путём выполнения нескольких действий:

· запускаем программу 1С;

· нажимаем «Отчёты» и выбираем «Регламентированные» (рис. 4.6.1.1.)
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Рис. 4.6.1.1.

· в появившимся окне, перейдя на самый верхний уровень, выбираем строку «Выгрузка данных отчётности (формат выбираем в зависимости от действующего формата сдаваемой отчетности)» (рис. 4.6.1.2.) нажимаем Открыть.
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Рис. 4.6.1.2.

· в окне «Выгрузка данных отчётности» отключаем все галочки, нажав «Откл. все»; ставим галочку на форму, которую необходимо выгрузить, и в разделе «Вывод данных отчётности в файл» выбираем «В каталог» (путь можно указать любой.) (рис. 4.6.1.3.).
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Рис. 4.6.1.3.


В конце нажимаем «Выгрузить данные отчётности в файл».
4.6.1.1. Формирование пакета отчетности ПФР в ПО «1С» версии 8.2. 

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


Заполните РСВ. Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» - «Регламентированные отчеты» (рис. 4.6.1.1.1.). 
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Рис. 4.6.1.1.1.

В появившемся списке «Виды отчетов» выберите форму РСВ, название организации и период, за который составляется отчет (рис. 4.6.1.1.2.). нажмите кнопку «Ок». 
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Рис. 4.6.1.1.2.

Заполните форму РСВ, после чего поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 4.6.1.1.3.). 
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Рис. 4.6.1.1.3.

После этого закройте форму РСВ.


Далее необходимо заполнить формы СЗВ и АДВ. Для этого перейдите в пункт меню «Кадры» - «Документы персонифицированного учета ПФР» (рис. 4.6.1.1.4.)
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Рис. 4.6.1.1.4.

В появившемся окне нажмите кнопку «Добавить» и из списка выберите документ «Опись сведений АДВ-6-2» (рис. 4.6.1.1.5.). 
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Рис. 4.6.1.1.5.

Заполните форму АДВ-6-2 и выберите ранее подготовленный отчет РСВ (рис. 4.6.1.1.6.). 
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Рис. 4.6.1.1.6.

Добавьте форму СЗВ-6-2, для этого нажмите кнопку «Добавить», многоточие. В появившемся окне «Пачки сведений о страховых взносах и стаже застрахованных лиц» также нажмите кнопку «Добавить (рис. 4.6.1.1.7.).  
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Рис. 4.6.1.1.7.

Заполните форму СЗВ, нажмите последовательно кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.6.1.1.8.).
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Рис. 4.6.1.1.8.

В форме «Опись сведений АДВ-6-2» нажмите кнопки «Провести» и «Записать» (рис. 4.6.1.1.9.). Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть». 
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Рис. 4.6.1.1.9.

Далее необходимо создать форму СЗВ-6-3. Для этого в окне «Документы персонифицированного учета» нажмите кнопку «Добавить» и выберите документ «Сведения о начисленном заработке СЗВ-6-3» (рис. 4.6.1.1.10.). 
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Рис. 4.6.1.1.10.

Заполните форму СЗВ-6-3 и привяжите к ней ранее заполненную форму АДВ-6-2 (рис. 4.6.1.1.11.).
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Рис. 4.6.1.1.11.

Нажмите кнопку «Провести» и «Записать». Закройте форму нажатием кнопки «Закрыть» (рис. 4.6.1.1.12.).

[image: image315.png]Deicrons + | €) Mosozere B4 4 91163 (N A, 0 SA M. . Nerene | 0 [ie | FR )

| Coenerms o sapaborke C3B-6-3: Hosui * _Ox
Prswseckoe | fescrenn - | [ | 81 [@ |[Eifipozecn [ | Omparia - | Nepermi - | @) | 5}
[mars
[ 22032017 & Orerre cmpasnance.
4 2303201
[y 2303200 erersawn [3a0TECT Howmep: ( Jor: 26032012 0:0000 &)
[ | 26.03.201Z| Omiemisit nepuon: 2011[2] Homep naviar: Oreercreenmsit [He semopnsosan .x Q]

L0201 on rreropm:  [HAEWPABOTRIK || T sorosoge: (TPYEO)

S BBDY o [Toc Tocroann 1.0 e |

Tun ceenerit: (@) Vcomwe O Koppexmpyoune (O Ommensiouve

<

Onncs ATIBS2 32 orsems nepnon:

Sacrpaxosae nua
©osernrs | & X Bl | # & 41§ | Mosbop | Zanomums +
1 [Comymnn apatorox no mecaam [ S—
1 Mecau | 3apadorok ecero “Pamarma; [Tecrossit
1 1800 Yo
Orecres
E—
[ S Osoanms
Kommesrapu Mowsaro & M1P

Popia C3B63 | Mesars - | Mpoeepirs & Check XML | Morasars waitn | 3smacars san e ack | OK





Рис. 4.6.1.1.12.

Перейдите в ранее заполненную форму АДВ-6-2 и нажмите «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.6.1.1.13.). 
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Рис. 4.6.1.1.13.
4.6.2. Мастер импорта
Для запуска мастера нажмите кнопку «Мастер импорта» (рис. 4.6.2.1.) в реестре документооборотов  либо кнопку «Импорт/подготовка документов» в главном меню программы:
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Рис. 4.6.2.1.
При этом откроется окно мастера импорта. Выберите в нем направление, по которому необходимо проимпортировать документы и нажмите кнопку Далее> (рис. 4.6.2.2.).
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Рис. 4.6.2.2.

В следующем окне нажмите кнопку «Добавить файлы» и выберите файлы для импорта (рис. 4.6.2.3.): 
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Рис.  4.6.2.3.

После этого выбранные файлы будут отображаться в верхней части окна (рис. 4.6.2.4.). Если файл удовлетворяет требованиям программы, то в левой колонке будет стоять зеленая галочка, в нижней части окна будет отображаться краткое описание файла. Если же файл не удовлетворяет требованиям, в левой колонке будет стоять красный крестик, в нижней части окна будет отображаться информация об ошибке.
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Рис. 4.6.2.4.

Если необходимо удалить некоторые файлы из списка импорта, то следует щелкнуть на этом файле и нажать кнопку «Удалить файлы».


Для продолжения импорта следует нажать кнопку «Далее». После этого произойдет импорт документов, результаты которого будут отображены в следующем окне (рис. 4.6.2.5.):
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Рис. 4.6.2.5.

Для того, чтобы сразу же отправить проимпортированные файлы в инспекцию, поставьте галочку «Запустить Мастер связи по завершению импорта». 

Для завершения импорта нажмите кнопку «Закрыть». Проимпортированные документы отобразятся в основном окне программы на соответствующей вкладке. Для их отправки воспользуйтесь Мастером связи.
4.6.2.1. Импорт документов отчетности в сетевой версии 

Отчеты, которые Вы импортируете на рабочем месте клиента, не могут быть импортированы в папку на жестком диске, поэтому импортируются напрямую на серверное рабочее место. 


Помимо стандартного импорта при помощи модуля Мастера импорта Вы можете вручную переместить подготовленные в сторонней бухгалтерской программе документы отчетности в папку C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDoc. В эту папку документы сохраняются также при их формировании в Редакторе отчетов ПП «Астрал Отчет». 


Из этой папки документы отчетности будут автоматически загружены в программу на сетевом рабочем месте. 


Для того, чтобы документы отчетности, загруженные с рабочего места клиента, отобразились в реестрах серверного рабочего места, в режиме сервера перейдите в пункт меню «Сетевая версия» - «Отчеты» (рис. 4.6.2.1.1.).
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Рис. 4.6.2.1.1.


Документы, загруженные с клиентских рабочих мест, будут отображены в реестре отчетов. В случае, если в момент импорта документов отчетности на клиентском рабочем месте на сетевом рабочем месте был выбран другой пользователь, необходимо загрузить новые документы в реестры серверного места вручную. Для этого выберите документы со статусом «Новый» и  нажмите кнопку «Импортировать» (рис. 4.6.2.2.). 
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Рис. 4.6.2.2.

4.7.  Отправка отчетности
Для того, чтобы  подписать и отправить подготовленные документы, нажмите кнопку  [image: image324.png](o
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 в главном меню программы либо [image: image325.png]


 в Реестре документооборотов. 

Программа выдаст окно сеанса связи (рис. 4.7.1.) со списком файлов, подготовленных к отправке. Если Вы не хотите отправлять какой-либо файл, снимите «галочку» со строки с его названием. Нажмите Далее>
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Рис. 4.7.1.

Мастер связи произведет соединение с сервером инспекции и сообщит о его результатах. Результаты соединения Вы можете просмотреть в Журнале связи. Для этого после окончания передачи файлов нажмите кнопку [image: image327.png]


(рис. 4.7.2.). 
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Рис. 4.7.2.
Журнал связи имеет следующий вид (рис. 4.7.3.) и содержит в себе информацию о результатах соединения по всем подключенным направлениям сдачи отчетности. После просмотра Журнала связи нажмите кнопку [image: image329.png]


. 
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Рис. 4.7.3.
4.7.1.  Добавление и отправка файлов в ПФР

В Редакторе отчетов ПП «Астрал Отчет» нет возможности заполнения форм отчетности для Пенсионного фонда (кроме формы РСВ-1), отчетность подготавливается и выгружается из других программ подготовки отчетности, например из встроенного модуля «Астрал-Налогоплательщик» или сторонней программы «1С», а затем импортируется в ПП «Астрал Отчет». 

Порядок заполнения формы РСВ-1 аналогичен стандартному заполнению форм в программе Астрал Отчет (см. пункт «Создание отчета»). После создания и формирования формы РСВ-1 она будет перемещена в папку «Неподписанные» реестра документооборотов по направлению ПФР (рис. 4.7.1.1.). 
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Рис. 4.7.1.1.
Для импорта файлов отчетности в разделе [image: image332.png]


 нажмите кнопку [image: image333.png]mnopTUpoBaTh OTUET



 либо воспользуйтесь функцией «Мастер импорта» в реестре документооборотов, либо  нажмите кнопку «Импорт документов» в главном меню программы (в последних двух случаях необходимо будет выбрать направление сдачи отчетности). При этом перед Вами появится стандартное диалоговое окно выбора файлов (рис. 4.7.1.2.).
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Рис. 4.7.1.2.
Вам необходимо указать файлы для импорта при помощи кнопки [image: image335.png]


. Если Вы хотите удалить имеющиеся документы из списка импорта, выделите нужный файл и нажмите кнопку  [image: image336.png]YaanuTe daiinel



. 
В случае, если форма РСВ-1 уже находится в папке «Неподписанные», она будет автоматически добавлена к импортируемым файлам индивидуальных сведений и сформированный пакет переместится в папку «Исходящие». В папке «Исходящие» отображаются подготовленные к отправке, но ещё НЕ отправленные пакеты документов.
Здесь можно просмотреть имеющиеся документы.  Для этого нажмите левой кнопкой мыши по «пачке» документов,  в окне внизу экрана выберите вкладку «Сведения». В графе «Содержимое»  двойным щелчком левой кнопки мыши откройте документ. Если вы хотите сохранить файл,  в графе «Содержимое» нажмите на файле правой кнопкой мыши, выберите «Сохранить вложение» и укажите путь к директории, в которую будет произведено сохранение.
Для отправки пакета документов в Пенсионный фонд необходимо воспользоваться Мастером связи из Реестра документооборотов либо из кнопкой «Передача/получение документов» Главного меню программы. При этом  подготовленные ранее пакеты будут отправлены, и Вы сможете посмотреть Журнал связи (рис. 4.7.1.3.).
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Рис. 4.7.1.3.

Для получения файлов ответа из Пенсионного фонда  Вам необходимо:

1) В течение четырех суток после отправки отчета в ПФР нажать кнопку [image: image338.png]


 и убедиться, что Вам поступила квитанция, в противном случае позвонить в службу технической поддержки вашего спецоператора;

2) По истечении шести суток после отправки файлов в ПФР нажмите кнопку  [image: image339.png]


 для того, чтобы получить протокол входного контроля.

Внимание!!! После того, как Вами получен протокол входного контроля со стороны ПФР, необходимо снова запустить Мастер связи для  того, чтобы протокол был переподписан и отправлен в адрес ПФР и документооборот с ним можно было считать завершенным. 

Следует помнить, что отчетность может считаться принятой ПФР только после получения положительного протокола входного контроля. Если получен отрицательный протокол, то следует в течение пяти дней исправить указанные ошибки и отправить исправленные файлы в ПФР.
4.7.2. Добавление и отправка писем в ФНС, ПФР, Росстат и Службу технической поддержки

Для создания письма в ФНС, Пенсионный фонд, Росстат, Службу технической поддержки в реестре документооборотов выберите необходимое направление сдачи отчетности (рис. 4.7.2.1.) в зависимости от того, куда Вы хотите отправить сообщение. 
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Рис. 4.7.2.1.

Для создания письма нажмите кнопку [image: image341.png]


, откроется окно для ввода текста (рис. 4.7.2.2.).
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Рис. 4.7.2.2.

При формировании письма Вы можете добавить вложение, для этого необходимо нажать кнопку[image: image343.png]AoBasHTe



, откроется окно (рис. 4.7.2.3.). В данном окне выберите файл, который хотите прикрепить.
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Рис. 4.7.2.3.

Для завершения формирования письма нажмите кнопку [image: image345.png]


 (рис. 4.7.2.4.).
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Рис. 4.7.2.4.
Для отправки письма следует осуществить сеанс связи с оператором, нажав кнопку [image: image347.png]


.

В случае, если со стороны Службы технической поддержки Вам поступит какое-либо сообщение, на панели рядом с пунктом «Обновить» появится пункт «Новые сообщения» (рис. 4.7.2.5.). При нажатии на данный пункт Вы автоматически перейдете в реестр «Служба техподдержки» - «Входящие». 
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Рис. 4.7.2.5.


В разделе «Входящие» все поступающие сообщения разделяются по соответствующим папкам в зависимости от отправителя (рис. 4.7.2.6.): 

- Все – все полученные сообщения.

- Техподдержка – сообщения от специалистов службы технической поддержки.


- Клиентская служба – сообщения от клиентской службы ЗАО «Калуга Астрал».  
 
- Общие новости – новости ЗАО «Калуга Астрал» и инспекций. 


- Новости Астрал Отчет – новости ПП «Астрал Отчет». 
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Рис. 4.7.2.6.

4.8. Запросы на выписку

4.8.1. Offline запрос на информационную выписку
Информационная выписка – это выписка, предоставляемая определенной инспекцией и содержащая в себе материалы из отправленных пользователем в эту инспекцию отчетов. 

Что бы создать запрос на информационную выписку, зайдите в пункт меню  Формы> Offline запрос на информационную выписку (рис. 4.8.1.1.).
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Рис. 4.8.1.1.
После этого откроется окно “ИОН” (рис. 4.8.1.2.).
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Рис. 4.8.1.2.
Данное окно состоит из следующих основных областей:

1. Услуги запрашиваемые налогоплательщиком. В данном поле указывается вид услуги, которую пользователь требует предоставить (рис. 4.8.1.3.). 
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Рис. 4.8.1.3.

2. Налогоплательщик. По умолчанию в данном окне оставьте значение «Сам за себя».

3. КПП отправителя (только для юридических лиц). Вводится КПП налогоплательщика. Данное поле недоступно, если налогоплательщиком является ИП. 

4. Налоговая получатель запроса. В данном поле указывается номер налоговой инспекции, в которую отправляется запрос.
5. На дату. В данной области выберите конечную дату запроса.
6. Формат предоставления ответа. В данном поле вы можете выбрать желаемый формат предоставления выписки (.rtf, .xml, .xls).  

7. Галочка «Запрос на получение информации в целом по организации». Данную галочку Вы можете проставить только в случае, если отчетность за все филиалы и подразделения Вашей организации направляется через какую-либо одну транзитную инспекцию. Обычно это настроено для крупнейших налогоплательщиков. 
После того, как все поля заполнены, нажмите кнопку «Принять» основного окна запроса (рис. 4.8.1.2.) при корректно введенных данных формируется файл запроса на информационные услуги ИФНС, который помещается в реестр Документообороты/Исходящие/Запросы на выписку (рис. 4.8.1.4.).
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Рис. 4.8.1.4.

Воспользуйтесь Мастером связи для отправки запроса на информационную выписку. 

После того, как Ваш запрос обработается, Вам будет выслана информационная выписка. 

Просмотреть полученную выписку Вы можете в реестре документооборотов в плагине ГНИВЦ Прием Регион (рис. 4.8.1.5.). После получения выписки она будет помещена в папку «Входящие», подпапку «Выписки». После получения выписку необходимо переподписать и отправить в инспекцию (повторным запуском Мастера связи).
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Рис. 4.8.1.5.

4.8.2. Online запрос на информационную выписку

С помощью услуги «Online запрос на информационную выписку» Вы сможете получать из налоговой инспекции следующую информацию:

- Справку о состоянии расчетов по налогам, сборам, взносам;

- Выписки операций из лицевого счета;

- Акты сверки;

- Перечень отправленной в инспекцию отчетности;

- Уведомление о дате получения справки об обязанности по уплате налогов.

Для получения всей вышеописанной информации в меню программы выберите Формы>Online запрос на информационную выписку (рис. 4.8.2.1.):
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Рис. 4.8.2.1.
После этого перед Вами появится окно следующего вида (рис. 4.8.2.2.)
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Рис. 4.8.2.2.
Данное окно состоит из следующих областей:

1. Получатель запроса. В данной области укажите инспекцию-получателя запроса (выбрав из списка);

2. КПП. Вводится КПП налогоплательщика. Данное поле недоступно, если налогоплательщиком является ИП.

3. Начальная и конечная даты по запросу. Указывается промежуток времени, за который необходимо получить запрашиваемую информацию.

4. Услуги, запрашиваемые налогоплательщиком. В этом поле можно выбрать тип информации, которую Вы хотите получить из инспекции. 

5. Дополнительные параметры запроса. Данное поле активно при работе с запросами «Выписка операций из лицевого счета» (выбирается группировать/не группировать по видам платежа) и «Перечень отчетности» (выбирается первичная/корректирующая отчетность).

6. Набор КБК. Поле необязательно для заполнения, однако при желании его можно заполнить. Поле идентично аналогичному полю в службе «Запрос на информационную выписку».
7. Формат ответа. В данном поле выберите формат, в котором Вам предпочтительно получить ответ из инспекции (рис. 4.8.2.3.)
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Рис. 4.8.2.3.
8. Принятые запросы. При нажатии на кнопку [image: image358.png]


 открывается папка в рабочем каталоге программы «Астрал Отчет» (рис. 4.8.2.4.), в которой Вы можете посмотреть все полученные Вами ответы из инспекции. 
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Рис. 4.8.2.4.
По умолчанию данная папка находится по адресу Мой компьютер\C\Program Files\Astral\plugins\Online. Поэтому для просмотра присланных Вам файлов не обязательно запускать программу «Астрал Отчет».
4.8.3. Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП
Для того, чтобы создать запрос на выписку из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, выберите в реестре документооборотов пункт «Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП» (рис. 4.8.3.1.).
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Рис. 4.8.3.1.


После этого реестр документооборота примет следующий вид (рис. 4.8.3.2.):
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Рис. 4.8.3.2.

Нажмите кнопку [image: image362.png]b~d Cosaate 3anpoc Ha BbiNMCcKy



. Перед Вами появится окно «Выписка из ЕГРЮЛ» (рис. 4.8.3.3.).
[image: image363.png]e 2 A PR Al

BosanTe Aakele 0 sampaumBaEOH nHLE:

waey ]

B —

|_comare | |_omera ]




Рис. 4.8.3.3.


Заполните поле «ИНН» либо «ОГРН» и нажмите кнопку [image: image364.png]_Cosaate |



. Перед Вами появится сообщение о том, что запрос на выписку успешно создан (рис. 4.8.3.4.).
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Рис. 4.8.3.4.

Нажмите кнопку [image: image366.png]


. Сформированная выписка появится в реестре «ЕГРЮЛ» (рис. 4.8.3.5.).
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Рис. 4.8.3.5.


Для отправки запроса воспользуйтесь Мастером связи. В течение 5-10 минут запрос будет обработан и Вам будет выслана выписка. После получения выписки документооборот будет перемещен в папку «Архив». 
4.9. Документооборот

К юридически значимым документам, которые могут быть предоставлены в электронном виде, относятся:

1. Договоры и иные многосторонние сделки (ст. 160, 434, 847 ГК РФ);

2. Первичные и сводные учетные документы - акты, накладные и др. (ст. 9 Федерального закона от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете»);

3. Письма, претензии, уведомления, счета, оферты, другие документы - в случае если такой порядок их подписания предусмотрен основным обязательством (договором), вытекает из соглашения сторон либо предусмотрен общими правилами документооборота, к которым присоединились стороны (ст. 160 ГК РФ, ст. 4 и 5 Федерального закона от 10.01.2002 № 1-ФЗ «Об электронной цифровой подписи», ст. 11 Федерального закона от 27.07.2006 № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации», письмо ВАС РФ от 19.08.1994 № С1-7/ОП-587);

4. Счета-фактуры (Федеральный закон от 27.07.2010 № 229-ФЗ). 
Внимание! Обмен счетами-фактурами через плагин «Документооборот» ПП «Астрал Отчет» осуществляется в полном соответствии с Приказом ФНС России от 5 марта 2012 года № ММВ-7-6/138.
При помощи ПП «Астрал Отчет» Вы можете наладить юридически значимый защищенный документооборот (обмен вышеуказанными документами) с организациями, также подключенными к ПП «Астрал Отчет». Для этого Вам необходимо воспользоваться плагином «Документооборот» (рис. 4.9.1.). 
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Рис. 4.9.1.

Ниже подробно описана схема работы с данным направлением.  

4.9.1. Приглашения

4.9.1.1. Создание приглашения


Для того, чтобы получить возможность защищенного обмена документами с какой-либо организацией, вначале Вам необходимо отправить данной организации приглашение. Для этого в Реестрах документооборотов выберите плагин «Документооборот» (рис. 4.9.1.) и нажмите кнопку [image: image369.png]Cosaats npurnauwenve



. После этого перед Вами откроется следующая форма (рис. 4.9.1.1.1.). 
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Рис. 4.9.1.1.1.
В данной форме введите ИНН и КПП организации-получателя приглашения и нажмите кнопку [image: image371.png]


. 

После этого в папке «Документы» - «Исходящие» - «Приглашения»  отобразится подготовленное к отправке приглашение (рис. 4.9.1.1.2., 1). В нижней части окна в разделе «Сводная информация» будет представлена информация о том, на каком этапе обработки находится ваше приглашение (рис. 4.9.1.1.2., 2). 
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Рис. 4.9.1.1.2.

Для того, чтобы отправить приглашение, нажмите кнопку [image: image373.png]


 (рис. 4.9.1.3.). 
В случае, если отправка прошла успешно, Вы получите подтверждение специализированного оператора связи (для этого нажмите кнопку [image: image374.png]


 повторно). 
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Рис. 4.9.1.1.3.

После того, как приглашение будет обработано (принято либо отклонено) получателем, Вам будет доставлен ответ. Организации, принявшие Ваше приглашение, будут перемещены в пункт [image: image376.png]


. 

4.9.1.2. Получение приглашения

Для того, чтобы проверить, не поступало ли в Ваш адрес приглашение, нажмите кнопку [image: image377.png]


. Поступившее приглашение будет отображено в поле «Информация о принятых документах» (рис. 4.9.1.2.1.). 
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Рис. 4.9.1.2.1.

В папке «Документы» - «Входящие» - «Приглашения»  отобразится полученное приглашение (рис. 4.9.1.2.2.). 
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Рис. 4.9.1.2.2.


После получения приглашения Вам необходимо повторно нажать кнопку [image: image380.png]


 для пересылки отправителю приглашения Извещения о получении (рис. 4.9.1.2.3.). 
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Рис. 4.9.1.2.3.


Дважды щелкните на строке с полученным приглашением левой кнопкой мыши. Перед Вами появится окно следующего типа (рис. 4.9.1.2.4.). 
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Рис. 4.9.1.2.4.

В случае, если Вы хотите наладить документооборот с данной организацией, нажмите кнопку [image: image383.png]


. Перед Вами появится сообщение следующего типа (рис. 4.9.1.2.5.). В противном случае нажмите кнопку [image: image384.png]| OTKnoHMTE.



. 
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Рис. 4.9.1.2.5.


После принятия либо отклонения приглашения снова нажмите кнопку [image: image386.png]


 для отправки ответа (рис. 4.9.1.2.6.). 
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Рис. 4.9.1.2.6.


Организация, приглашение от которой Вы приняли, будет отображена в Адресной книге (рис. 4.9.1.2.7.). 
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Рис. 4.9.1.2.7.


Начиная с этого момента Вы можете обмениваться сообщениями с данной организацией. 

4.9.2. Сообщения
4.9.2.1. Создание и отправка сообщения


После того, как в Адресную книгу добавлена организация, с которой Вы хотите наладить документооборот, Вы можете приступить к созданию сообщения и отправке документов в эту организацию. Для создания сообщения в Реестре документооборотов выберите плагин «Документооборот» (рис. 4.9.1.1.) и нажмите кнопку [image: image389.png]Ad Coaate coobuerme



. 
Также создать сообщение Вы можете, воспользовавшись пунктом [image: image390.png]


. В появившемся окне (рис. 4.9.2.1.1.) выделите необходимую организацию и нажмите кнопку  [image: image391.png]Hanwcas cooberine



. 
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Рис. 4.9.2.1.1.

Перед Вами появится окно следующего вида (рис. 4.9.2.1.2.).
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Рис. 4.9.2.1.2.

Здесь Вам необходимо заполнить поля «Тема сообщения», «Содержание сообщения», «Получатель». Для прикрепления к сообщению документа нажмите кнопку [image: image394.png]{ fiphianTe Enoenie.



. В появившемся окне (рис. 4.9.2.1.3.) укажите путь к файлу, который необходимо отправить, и нажмите кнопку [image: image395.png]


. 
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Рис. 4.9.2.1.3.

В случае, если Вам необходимо зашифровать отправляемое письмо, проставьте галочку «Шифровать сообщение» (для этого необходимо, чтобы в хранилище сертификатов «Другие пользователи» Вашего компьютера был установлен сертификат получателя сообщения). 

После того, как все необходимые разделы заполнены, нажмите кнопку [image: image397.png]


. 


Подготовленное к отправке письмо будет перемещено в папку «Документы» - «Исходящие» - «Сообщения» (рис. 4.9.2.1.4., 1). В нижней части окна в разделе «Сводная информация» будет представлена информация о том, на каком этапе обработки находится ваше письмо (рис. 4.9.2.1.4., 2). 
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Рис. 4.9.2.1.4.


После подготовки сообщения нажмите кнопку [image: image399.png]


 для его отправки. 


4.9.2.2. Получение сообщения

Для получения входящих сообщений нажмите кнопку [image: image400.png]


.

Для просмотра полученных во время сеанса связи писем в Реестре документооборотов выберите направление «Документооборот» и перейдите в папку «Документы» - «Входящие» - «Сообщения» (рис. 4.9.2.2.1.). 
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Рис. 4.9.2.2.1.

В верхней части окна (рис. 4.9.2.2.1., 1) отображается реестр всех принятых сообщений. В нижней части окна на вкладке «Сообщение» (рис. 4.9.2.2.1., 2) Вы можете просмотреть текст принятого сообщения, в разделе «Содержимое» будет отображен документ, который переслала Вам другая организация. Для просмотра вложения откройте его двойным щелчком левой кнопки мыши. 


 С полученным письмом Вы можете произвести следующие действия  (рис. 4.9.2.2.2.), для этого щелкните по строке в реестре правой кнопкой мыши

- Ответить – открывает форму для заполнения ответа на полученное сообщение;


- Переподписать вложения – при помощи данной опции вложение из входящего сообщения будет переподписано и подготовлено к пересылке в адрес отправителя. 


- Сохранить пакет – позволяет сохранить пакет, в котором было передано входящее сообщение. 


- Переместить в архив – перемещает обработанные письма в архив корреспонденции. 


- Удалить – удаляет пакет отчетности из реестра документооборота. 

[image: image402.png]OresTHTE

Mepenoancas snoxen
[ —
Coxpamms naker

Mepenecrite & apre

BoccTanaEHTs 12 apea

Yaams





Рис. 4.9.2.2.2.

4.9.3. Счета-фактуры
4.9.3.1. Создание и отправка счетов-фактур


Для того, чтобы подготовить счет-фактуру к отправке, нажмите кнопку [image: image403.png]| 23 Co3naTs AoKyMeNT



, в открывшемся окне выберите значение «Счет-Фактура» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 4.9.3.1.1.). 
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Рис. 4.9.3.1.1.


Перед вами откроется форма счета-фактуры (рис. 4.9.3.1.2.). 
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Рис. 4.9.3.1.2.


Заполните обязательные реквизиты:


- Номер: по умолчанию счета-фактуры нумеруются по порядку их создания в системе «Астрал Отчет». При необходимости Вы можете внести другой номер счета-фактуры. 


- Дата: выберите из выпадающего окна (рис. 4.9.3.1.3.) дату выставления счета-фактуры.
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Рис. 4.9.3.1.3.


-  Информация о продавце: заполняется автоматически, при необходимости вы можете отредактировать реквизиты при помощи кнопки «Редактировать».


- Информация о покупателе: из выпадающего списка выберите организацию, которой необходимо выставить счет-фактуру, при помощи кнопки «Редактировать» внесите ее реквизиты. 


- Информация о грузоотправителе: в случае, если грузоотправитель и продавец совпадают, нажмите кнопку «Скопировать». 


- Информация о грузополучателе: в случае, если грузополучатель и покупатель совпадают, нажмите кнопку «Скопировать».


- Наименование валюты: выберите из выпадающего списка. 

После того, как все обязательные поля заполнены, заполните строки счета-фактуры и нажмите кнопку «Сохранить» (рис. 4.9.3.1.3.). В случае. если какая-либо информация не заполнена, перед вами появится соответствующее информационное сообщение. 
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4.9.3.1.3.


Для того, чтобы подготовить счет-фактуру к отправке адресату, нажмите кнопку «Отправить». 

В реестре документооборотов счет-фактура отобразится в следующем виде (рис. 4.9.3.1.4.). 
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Рис. 4.9.3.1.4.


После того, как Вы произвели все необходимые действия, отправьте счет-фактуру при помощи «Мастера связи» (рис. 4.9.3.1.5.). 
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Рис. 4.9.3.1.5.

4.9.3.2. Получение счетов-фактур

Получение счетов-фактур происходит по той же схеме, что и получение сообщения. 

4.10. Мониторинг состояния документов отчетности
Система мониторинга предназначена для отслеживания текущих статусов документооборотов по всем направлениям сдачи отчетности. Мониторингу подлежат только отправленные файлы (документооборот считается начавшимся с момента отправки файла по каналам связи). 

Для запуска Мониторинга нажмите соответствующую кнопку в реестре документооборотов (рис. 4.10.1.) либо кнопку «Состояние документа (мониторинг)» в главном меню программы.  

[image: image410.png]



Рис. 4.10.1.

Окно мониторинга состоит из трех основных частей (рис. 4.10.2.): панели настройки фильтров (1), списка отчетов (2), панели просмотра (3).

[image: image411.png]



Рис. 4.10.2.

На панели настройки фильтров можно настроить режим отображения отчетов. Можно задавать фильтры по статусу и по периоду создания документа. 

1. Фильтрация по статусу: применяется для фильтрации документов по статусу их в документообороте. В данной группе присутствуют следующие фильтры: 

 [image: image412.png]£= Bee (v cupoitbie)



 - показываются все документы, в том числе и те, которые были когда-либо скрыты;

[image: image413.png]


 - будут показаны документообороты, которые не были завершены;
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 - показываются все завершенные документообороты;

[image: image415.png]


 - показываются ошибочные документообороты.

2. Фильтрация по периоду.
Для отображения всех документов в базе, нажмите кнопку [image: image416.png]


.
 Для отображения документов за последний год нажмите кнопку [image: image417.png]@l roa



. 

Для отображения документооборота за квартал нажмите кнопку [image: image418.png]Keapran



.

Для отображения документооборотов за последний месяц выберите [image: image419.png][ Mecsu



.

Так же на панели настройки фильтров можно задать период, за который будут отображаться документы. Можно выбрать весь период работы программы, текущий месяц, квартал или год, а так же можно задать период вручную. Для этого нажмите кнопку [image: image420.png]S 3anam nepuog



 и в появившемся окне выбора периода задайте начальную и конечную даты отображения документов (рис. 4.10.3.): 
[image: image421.png]05.05.2011





Рис. 4.10.3.

В списке отчетов отображается вся сводная информация по документооборотам. В нем можно просмотреть направление отправки документа, название, отчетный период,  состояние, дату отправки, а так же имя файла отчета. Документы в списке отображаются тремя цветами: синим отображаются незавершенные документообороты, зеленым отображаются документы, на которые пришел положительный протокол и красным отображаются документы, на которые пришел отрицательный протокол.

При нажатии кнопок на панели настройки фильтров список отчетов меняется в соответствии с настройками.

Мониторинг можно настроить так, чтобы некоторые документы в нем не отображались. Для этого отметьте эти документы галочкой в первой колонке списка отчетов и нажмите кнопку «Не отображать в мониторинге отмеченные документы» (рис. 4.10.4.): 
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Рис. 4.10.4. 
Результат выборки мониторинга можно распечатать. Для этого нажмите кнопку «Печать мониторинга» (рис. 4.10.5.):
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Рис. 4.10.5.

При этом откроется окно предпечатного просмотра. Для начала печати нажмите кнопку с изображением принтера (рис. 4.10.6.):
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Рис. 4.10.6.

Также Вы можете экспортировать список отчетов, который отображается в Мониторинге, в документ Microsoft Office Excel. Для этого нажмите кнопку [image: image425.png]‘3kcnopT & Excel



 (рис. 4.10.2.). 
Для того, чтобы выйти из мониторинга, нажмите кнопку [image: image426.png]| 3akpeime



 (рис. 4.10.2.).
4.11. Печать документа

Из Системы можно распечатать два вида документов: 

1) Заполненный отчет;

2) Ответы инспекции (полный документооборот с инспекцией) по данному отчету.

Заполненный отчет Вы можете распечатать непосредственно после его заполнения из окна MS Excel так же, как и обычный документ в этом формате.

Ответ из инспекции Вы можете распечатать следующим образом:

Вначале в списке документов (рис. 4.11.1.)
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Рис. 4.11.1.
Выберите тот отчет, информацию к которому Вам необходимо распечатать. 
В окне внизу экрана (рис. 4.11.2.) выберите ту информацию к документу, которую Вам необходимо распечатать (сводная информация, декларация, подтверждение спецоператора, квитанция, протокол, извещение о вводе/уведомление об уточнении) и нажмите кнопку [image: image428.png]


.
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Рис. 4.11.2.

4.12. Календарь бухгалтера


Календарь бухгалтера содержит информацию о сроках сдачи налоговых деклараций, отчетности в ПФР и ФСС, статистических сведений в Росстат, а так же о состоянии этих сроков на момент просмотра календаря (рис. 4.12.1.).
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Рис. 4.12.1.

Описание кнопок закладки «Календарь бухгалтера»
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 - Добавляет напоминание, настраивается пользователем по желанию.
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 - Фильтр событий, настраивается пользователем по желанию.
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 - Распечатывает события, которые добавлены пользователем.
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 - Переключает на более подробный вид в графе «Тип события».


При нажатии кнопки «Расширенный вид» открывается таблица календаря. Она состоит из нескольких столбцов (рис. 4.12.2.):
1. Категория. Категория события. По умолчанию встроенные события имеют категорию «Общая».

2. Тип. Тип отчетности. Календарь имеет стандартный набор типов отчетности.

3. Дата. Крайний срок наступления события. Для встроенных событий это последний срок сдачи отчета.

4.  Описание. Описание события.

5.  Напоминать. Напоминать или нет о событии.

6.  Интервал. Указывает, за какое время до наступления события начинать напоминание. Можно менять при нажатии на соответствующую кнопку.

7. Период. Частота напоминания о событии. Можно менять при нажатии на соответствующую кнопку.
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Рис. 4.12.2.

Календарь бухгалтера имеет 3 основные функции:
1. [image: image436.png]“f omerp



 - фильтр событий (рис. 4.12.3.). 
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Рис. 4.12.3.
 
При вводе фильтра в основном окне календаря будут отображаться события, отфильтрованные исходя из условий пользователя. Поставьте галочки напротив событий, которых вам нужны. Пункт «Показывать все события» указывает, выводить ли в результате события, срок наступления которых уже прошел. При нажатии на кнопку «Сброс», условия выбора становятся начальными.
2. [image: image438.png]4 RoBasus cobrmue



 - добавление события (рис. 4.12.4.).
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Рис. 4.12.4.

В данном окне вводятся все параметры, отображаемые в основном окне календаря.
3. Чтобы изменить напоминание, щёлкните по нему два раза левой кнопкой мыши в основном окне календаря. 
4.13. Удаленный помощник

Функция «Удаленный помощник» (рис. 4.13.1., рис. 4.13.2.) реализована для подключения специалиста технической поддержки к Вашему рабочему столу для оперативного решения затруднений в работе с программой.  
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Рис. 4.13.1.
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Рис. 4.13.2.
Перед началом сеанса Вам необходимо по телефону связаться со специалистом технической поддержки и сообщить ему о необходимости удаленного соединения. При необходимости сам технический специалист предложит Вам удаленный доступ для разрешения проблемной ситуации. 

Для создания удаленного подключения проделайте следующие действия.

После нажатия на кнопку [image: image442.png]Y AREHHEI NOHOWHHK



 (рис. 4.13.1., рис. 4.13.2.) перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 4.13.3.):
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Рис. 4.13.3.

Если Вы действительно хотите открыть удаленный доступ к Вашему рабочему месту, нажмите [image: image444.png]


. 


Перед Вами появится окно «Удаленный помощник» (рис. 4.13.4.):
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Рис. 4.13.4.

Назовите специалисту технической поддержки ID и пароль и ожидайте соединения. После создания сеанса сотрудник ЗАО «Калуга Астрал» получит доступ к Вашему компьютеру и сможет оперативно решить возникшие у Вас затруднения. На протяжении всего сеанса Вы сможете находиться у компьютера и контролировать действия специалиста. 

После того, как все необходимые действия по обеспечению работоспособности ПП «Астрал Отчет» будут проделаны, специалист технической поддержки завершит удаленный сеанс связи. Если по каким-либо причинам Вы захотите прервать соединение, нажмите значок [image: image446.png]


 в правом верхнем углу окна удаленного помощника.  

4.14. Связь со специалистами технической поддержки в режиме on-line
Посредством кнопки [image: image447.png]


 в правом верхнем углу экрана у каждого пользователя системы «Астрал Отчет» существует возможность моментально связаться со специалистом технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал» по любому интересующему его вопросу работы с системой. 

После нажатия на данную кнопку перед Вами появляется окно следующего вида (рис. 4.14.1.)
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Рис. 4.14.1.

Вначале в окне появляется сообщение об успешной регистрации на сервере и возможности связаться со специалистами технической поддержки (рис. 4.14.1., А). Справа (рис. 4.14.1., Б) отображается список сотрудников технической поддержки, с которыми Вы можете связаться. Выберите сотрудника, с которым Вы хотите начать переписку, щелчком левой кнопки мыши. После этого в окне внизу экрана (рис. 4.14.1., В) начните набирать Ваше сообщение. После набора нажмите кнопку Отправить (рис. 4.14.1., Г). В основном окне (рис. 4.14.1., Д) будет отображаться история обмена сообщениями. 
Завершить сеанс связи со специалистом технической поддержки Вы можете нажатием на кнопку [image: image449.png]


. 

4.15. Справочно-правовой модуль 

В ПП «Астрал Отчет» встроен справочно-правовой модуль, в котором содержится как справочная информация, так и основные нормативные документы, которыми регламентируется документооборот с контролирующими органами. 

Справочная информация в программе отображается двумя способами:


- краткое описание: для получения общей информации о той или иной функции Вам достаточно навести курсор мыши на интересующую Вас кнопку, и Вы увидите всплывающую подсказку (рис. 4.15.1.). 
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Рис. 4.15.1.


- расширенное описание: в случае, если Вы хотите получить дополнительную информацию по выбранной функции, выделите ее и нажмите клавишу F1 на клавиатуре. После этого будет загружен справочный модуль, в котором откроется раздел, описывающий работу интересующей Вас опции (рис. 4.15.2.).
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Рис. 4.15.2.


При необходимости Вы можете распечатать документ либо сохранить его в формате Microsoft Word. 

В данном модуле Вы можете также просмотреть нормативные документы по каждому из направлений сдачи отчетности. 
5. Часто задаваемые вопросы

5.1. Вопросы по установке ПО.

1) При установке MS SQL Server Express Edition на ОС Windows 7 Home Basic выходит Ошибка 1603. При установке программы покомпонентно MS SQL Server Express Edition ссылается на ветки реестра с сообщением об ошибке "Нет доступа".
Решение (для системного администратора):
1. Восстановить  и сделать активной встроенную учетную запись Администратора компьютера.

2. Зайти в ОС под этой учетной записью.

3. Выставить права доступа на ветки реестра всем пользователям.

4. Зайти под учетной записью пользователя, под которой будет производиться работа.

5. Установить MS SQL Server Express Еdition 2005 sp4.

2) Ошибка SQL: [Microsoft][SQL Native Client]Поставщик SSL: Указанная функция не поддерживается.

Решение:

Некорректно установлен криптопровайдер. Необходимо его удалить, установить MS SQL Server, после чего установить криптопровайдер повторно. 
3) Как ввести серийный номер лицензии КриптоПРО?

Ответ: 

- 
Через программу Крипто Про на вкладке «Общие».

- 
Через программу Крипто Про PKI - Управление лицензиями – Крипто Про - Все задачи - Ввести серийный номер.

4) Какой пароль на ViPNet CSP по умолчанию? Какой пароль на Крипто Про по умолчанию?

Ответ: 

Пароль по умолчанию для ViPNet CSP – 123456. Пароль по умолчанию для Крипто Про – 1234567890 (в случае, если в комплекте с ПО Крипто Про Вам выдан eToken, пароль может быть другим). 
5.2. Ошибки при запуске программы «Астрал Отчет»
1) При обновлении возникает ошибка:

Установка обновленных файлов...

Резервное копирование файла addMain.xls...

ОШИБКА: Процесс не может получить доступ к файлу "C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\addMain.xls", так как этот файл используется другим процессом.
Решение: 
1. Возникает в случае, если во время обновления запущен процесс EXCEL.exe. 

2. Нажмите на клавиатуре сочетание клавиш Ctrl+Alt+Delete, в появившемся окне выберите «Диспетчер задач».

3. В «Диспетчере задач» на вкладке «Процессы» завершите процесс EXCEL.exe.
4. Запустите программу «Астрал Отчет» с обновлениями.

2) При запуске программы выходит ошибка «MissingMethodException:****»
Решение:

1. Файл C:\Program Files\Astral\AstralReport\AstralReportUpdate.xml откройте в с помощью блокнота (щелкните по файлу правой кнопкой мыши, в выпадающем окне выберите пункт «Открыть с помощью...» - «Блокнот»).

2. Поменяйте значение тэга «version» на <version>3.2.1.0</version>. 
3. Перезапустите программу с обновлениями и убедитесь, что обновление прошло корректно.
3)  После нажатия на кнопку «Вход» возникает ошибка «В хранилище сертификатов не удалось обнаружить сертификат абонента со следующими параметрами...»
Решение:
1. Убедитесь, что в хранилище сертификатов Internet Explorer («Пуск» - («Настройка») - «Панель управления» - «Свойства обозревателя» - «Содержание» - «Сертификаты») установлен требуемый личный сертификат (на вкладке «Состав» - «Идентификатор ключа субъекта»).

2. Если установлен, то проверьте срок действия и наличие корневого и промежуточного сертификата (на вкладке «Путь сертификации»).
4)  ViPNet CSP. При входе в программу Астрал Отчет  возникает «Криптографическая ошибка», которая решается, если вставить установочный диск.

Ответ:

При настройке криптопровайдера контейнеры были добавлены напрямую с установочного диска. 
Решение:

1. Скопировать контейнеры в папку на локальном диске. 

2. Удалить контейнеры из ViPNet CSP (воспользоваться опцией «Не использовать»).

3. Прописать путь к контейнерам на локальном диске. 

4. При необходимости: переустановить ViPNet CSP.
5)  После обращения к функциям криптопровайдера постоянно появляется окно с просьбой указать путь к контейнеру закрытого ключа.
Решение: 

Удалить из хранилища Internet Explorer личный сертификат и установить заново из контейнера.
6)  При входе в программу возникает сообщение «Ваша лицензия заканчиватся…»
Ответ: 

Заканчивается лицензия на ПО «Астрал Отчет», либо в регистрационном файле содержится неверная информация (в данном случае необходимо убедиться в доступности сервера обновлений). Для уточнения данных необходимо связаться с клиентской службой.
7) При входе в программу появляется сообщение «У вас закончилась лицензия и идет доверительный период».

Ответ:

Закончился срок действия лицензии на программное обеспечение «Астрал Отчет», необходимо обратиться в клиентскую службу, в которой Вы получали установочный диск, для продления лицензии.

8) При запуске программы «Астрал Отчет» появляется ошибка «Приложение уже запущено»

Решение: 


В Диспетчере задач завершите процесс mercury.exe и запустите программу «Астрал Отчет» заново.
5.3. Ошибки при подготовке, импорте и отправке файлов отчетности.

1)  При запуске Редактора отчетов появляется ошибка: «Требуемый файл отсутствует в ClassFactory». 

Решение:

1. По ссылке http://forum.oszone.net/thread-69794.html скачайте библиотеки («скачать аддон dllsfull»).

2.  В «Диспетчере задач» на вкладке «Процессы» завершите процесс EXCEL.exe.
3. В скачанном архиве запустите dllsfull.ехе. 

4. Дождитесь появления окна «Установка завершена», после чего заново запустите «Редактор отчетов». 

2) При запуске Редактора отчетов появляется ошибка «Не удается инициализировать объект «Microsoft scripting».

Ответ: 
1. На установочном диске «Астрал Отчет» перейдите в папку «Техническая поддержка» - «MsScripting».

2. Установите файл scripten.exe.
3)  При создании отчета для ФНС либо запроса на выписку в ПО «Астрал Отчет»  выходит сообщение «.отсутствует в списке получателей» 
Решение:

1. Убедитесь, что данный получатель действительно присутствует в регистрационной информации («Файл» – «Регистрационная информация» – вкладка «Получатели»). 
2. Если наличие получателя подтверждено, поменяйте способ обработки внешних файлов («Файл» - «Настройки» - «Общие» - пункт «Способ обработки внешних файлов») с 705 Приказа на ГНИВЦ Прием Регион
4)  Где хранятся сформированные в программе подготовки «Астрал-Отчет» документы?
Ответ:

Сформированные документы сохраняются в каталоге: 

C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDoc
5)  Отчет сформирован в программе подготовки «Астрал-Отчет», перемещен в «Архив» однако в реестре программы в «Исходящих» он не отобразился. 
Ответ:
Необходимо проимпортировать (при помощи функции «Мастер импорта») данный отчет вручную из каталога:

C:\Program Files\Astral\AstralReport\Editors\Excel\OutDoc
6)  Как отправить неформализованное письмо в ФНС или ПФР?
Ответ:

Необходимо подготовить данный документ в MS Word, а затем проимпортировать файл в ПО «Астрал Отчет» и отправить (расширение файла должно быть *.doc). Для ПФР неформализованное письмо можно отправить через опцию «Написать письмо».       
7) При импорте отчета ошибка "Данный файл не является файлом отчетности"

Ответ: 

Имя файла отчетности не соответствует маске. Либо импорт происходит в плагин, не соответствующий получателю файла отчетности. Также ошибка может появляться, если производить импорт с сетевого ресурса.
8) Программа отображает протокол по 2НДФЛ как отрицательный, хотя в тексте протокола написано, что отчетность принята к обработке.
Ответ: 

Чаще всего программа подготовки отчетности выгружает файл вида ДОХОД_2НДФЛ вместо необходимого NO_NDFL2. 

9) Форма 2-НДФЛ не загружается программу, ни в плагин ГНИВЦ, ни в плагин ФНС.

Ответ: 

Чаще всего программа подготовки отчетности выгружает файл вида ДОХОД_2НДФЛ вместо необходимого NO_NDFL2. 

10)  После отправки 2-НДФЛ приходит уведомление об ошибке: «...Имя файла должно равняться имени файла без расширения...» 

Ответ: 

Программа подготовки отчетности некорректно подготовила файл. Открыть исходный файл в блокноте (щелкнуть на файле правой кнопкой мыши, из – «Открыть с помощью» - «Блокнот»), и из тэга «ИДФайл» файла убрать расширение «.xml», либо переподготовить файл отчетности корректно.

11)  По отчетам, отправленным в налоговый орган, пришло сообщение об ошибке «Идентификатор документооборота не уникален».

Решение:
Необходимо переформировать отчет (выгрузить отчет с другим именем) и отправить его повторно.
12) В течение какого времени с момента отправки файла отчетности в ПФР приходят подтверждение оператора, квитанция, протокол?

Ответ:
Подтверждение оператора по файлам, направленным в ПФР, не приходят. Квитанция приходит в течение 4 суток. Протокол приходит в течение 6 суток. После получения протокола необходимо нажать «Мастер связи» и перенаправить квитанцию на протокол.
13)  Как можно просмотреть ошибки по отрицательному протоколу?

Ответ:
Реестры – Направление – Отчет – вкладка «Протокол» - слева «Содержимое».
14) После отправки отчета в налоговую приходит ошибка «Не удалось обнаружить абонента по идентификатору»
Ответ:

Обратиться в техническую поддержку для перерегистрации.

6. Приложения
Приложение к руководству пользователя системы «Астрал Отчет» содержит тексты наиболее важных документов, определяющих функционирование комплекса «Астрал Отчет». Поскольку ссылки на эти документы встречаются в руководстве достаточно часто, мы посчитали уместным не цитировать отдельные пункты этих документов в руководстве, а включить их полные тексты в приложение к Руководству.  
Нормативные документы, использованные при составлении данного документа:

1. Федеральный закон № 1 «Об электронной цифровой подписи» от 10 января 2002 г. 

2. Федеральный Закон №63-ФЗ «Об электронной подписи» от 06 апреля 2011 г.
3. Федеральный закон № 212-ФЗ  «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования» от 22 июля 2009 г. 
4. Постановление Правительства Российской Федерации №620 «Об условиях предоставления в обязательном порядке первичных статистических данных и административных данных субъектам официального статистического учета» от 18 августа 2008 г. 

5. Распоряжение Правления Пенсионного фонда Российской Федерации №190Р «О внедрении защищенного электронного документооборота в целях реализации законодательства Российской Федерации об обязательном пенсионном страховании» от 11 октября 2007 г. (в ред. распоряжений Правления ПФ РФ от 10. 06.2009 №116р; от 19.03.2010 №75р).  
6. Унифицированный формат транспортного сообщения при информационном взаимодействии налогоплательщиков и налоговых органов в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи 
с использованием электронной цифровой подписи.
7. Приказ Министерства РФ по налогам и сборам №БГ-3-32/169 «Об утверждении порядка представления налоговой декларации в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 02 апреля 2002 г. 
8. Приказ Министерства РФ по налогам и сборам №БГ-3-32/705@ «Об организации и функционировании системы представления налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 10 декабря 2002 г. 

9. Приказ ФНС России «Об утверждении Временного регламента обмена электронными документами с ЭЦП по телекоммуникационным каналам связи в унифицированной системе приема, хранения и первичной обработки налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности при представлении их налогоплательщиками через специализированного оператора связи» от № ММ-3-6/50 06.02.2008 г.

10. Приказ ФНС России «Об утверждении Методических рекомендаций по организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций (расчетов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи» от 2 ноября 2009 г. N ММ-7-6/534@.

11. Федеральный закон от 22 ноября 1995 г. № 171-ФЗ "О государственном регулировании производства и оборота этилового спирта, алкогольной и спиртосодержащей продукции"
7.  Контактная информация 

Ниже указаны контакты ЗАО «Калуга Астрал» в г. Калуга. 
Контактную информацию о партнерах ЗАО «Калуга Астрал» в Вашем городе Вы можете посмотреть на сайте компании по ссылке http://www.astralnalog.ru/. 
Адрес клиентской службы (приобретение программы «Астрал Отчет», ЭЦП для электронных торгов, плановая/внеплановая замена сертификата, вопросы тарифов, открытия нового направления): 
г. Калуга, пер. Воскресенский, д. 29а, оф. 3 (1-й этаж);

г. Калуга, ул. Суворова, д. 121, оф.430 (4-й этаж). 
Адрес центрального офиса (бухгалтерия, техническая поддержка): 
г. Калуга, пер. Теренинский, д. 6 (3-й этаж). 
Контактные телефоны:

Клиентская служба: 8 (4842) 7-88-999, доб. 7006, 7030, 7032, 7033; факс 8 (4842) 79-54-74.
Клиентская служба (электронные торги): 8 (4842) 7-88-999, доб. 7031; факс 8 (4842) 79-54-74.
Техническая поддержка: 8 (4842) 7-88-999; факс 8 (4842) 57-74-60 

Для соединения со специалистами технической поддержки при звонке на номер 8 (4842) 7-88-999  необходимо нажать "1".
Бухгалтерия: 8 (4842) 56-39-93 либо 8 (4842) 7-88-999; факс 8 (4842) 57-74-60

Дополнительную информацию об услугах компании Вы можете узнать на сайте www.astralnalog.ru
E-mail: 

1. Служба технической поддержки: support@astralnalog.ru.
2. Клиентская служба anoshina@astralnalog.ru.
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� СКЗИ – Средство Криптографической Защиты информации


�   ЭП – Электронная Подпись


� Для операционной системы Windows Vista во время установки  требуется дополнительно указывать правой кнопкой мыши на файлах дистрибутива "запуск от имени администратора" (особенно важно при первичной инициализации).


� Для получения информации о дополнительных настройках при работе с совместимыми операционными системами необходимо обратиться в службу технической поддержки ЗАО «Калуга Астрал» либо партнера ЗАО «Калуга Астрал» в регионе. 


� Определить, для какого СКЗИ Вам подготовили ключи, можно следующим образом. 


1. «ViPNet CSP». В случае, если ключи созданы для криптопровайдера ViPNet CSP, в корне установочного диска либо в папке с фамилией руководителя на установочном диске будет находиться ключевой файл без расширения (вида 160538A6-E33C-4BD8-8194-E0F07992F80C). 


2. «КриптоПро CSP». В случае, если ключи созданы для криптопровайдера КриптоПро CSP, в корне установочного диска Вы найдете папку с именем «000». Эту папку Вам необходимо вручную скопировать в корень usb-носителя либо дискеты и уже после этого начать установку.  





� Серийный номер указан в документе «Лицензия СКЗИ»


� Ваш ключ это файл без расширения, который находится в корне установочного диска либо в папке с фамилией руководителя на установочном диске, название файла содержит 32 символа. Пример имени ключа: 160538A6-E33C-4BD8-8194-E0F07992F80C.


� При необходимости Вы можете поменять пароль доступа к контейнеру закрытого ключа, нажав кнопку «Сменить пароль» в окне «Свойства контейнера» (рис. 3.2.2.1.3.9.). 


� Информацию по настройкам прокси-сервера см. в п. � HYPERLINK  \l "проксисервер" ��Настройка прокси-сервера.�


� При необходимости Вы можете отключить появление главного меню программы (для этого в пункте меню Файл – Настройки снимите галочку «Показывать Главный вид при старте»).


� Для работы с программным модулем «Астрал-Налогоплательщик» необходимо обратиться в клиентскую службу партнера ЗАО «Калуга Астрал» Вашего региона и оплатить счет.


� Указанный модуль доступен только у организаций, оплативших «Астрал-Налогоплательщик». 


� Основной Государственный Регистрационный Номер записи в едином государственном реестре ЕГРЮЛ или ЕГРИП.


� Основной государственный регистрационный номер индивидуального предпринимателя. Номер присваивается в налоговой инспекции при государственной регистрации физического лица в качестве индивидуального предпринимателя (ИП) или внесении в Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей записи об индивидуальном предпринимателе. ОГРНИП состоит из 15 цифр, последняя - контрольная.


� 01 Паспорт гражданина СССР; 02 Загранпаспорт гражданина СССР; 03 Свидетельство о рождении; 04 Удостоверение личности; 05 Справка об освобождении; 06 Паспорт Минморфлота; 07 Военный билет; 09 Дипломатический паспорт гражданина РФ; 10 Иностранный паспорт; 11 Свидетельство о регистрации ходатайства иммигранта о признании его беженцем; 12 Вид на жительство; 13 Удостоверение беженца; 14 Временное удостоверение личности гражданина РФ; 21 Паспорт гражданина РФ; 22 Загранпаспорт гражданина РФ; 23 Свидетельство о рождении, выданное уполномоченным органом иностранного государства; 26 Паспорт моряка; 27 Военный билет офицера запаса; 91 Иные документы, выдаваемые органами МВД.





� Вертикальное меню присутствует в MS Office Excel 2003. В MS Office Excel 2007 пункты меню вынесены в «Надстройки».


� Внимание! Данный пункт будет присутствовать в ПП «Астрал Отчет» только в случае, если Вы оплатили подключение модуля «Астрал-Налогоплательщик». 


� По состоянию на 01.08.2010 г. данная услуга действительна только для абонентов г. Москвы и Московской области.
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