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1. Общая часть
1.1. Назначение документа

Настоящий документ является руководством по доставке отчетов финансовых органов в Федеральное казначейство с помощью ППО «СЭД» - модуля прикладного программного обеспечения «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)». Также описана процедура установки и настройки криптопрофиля для проверки ЭЦП ФО.

Данный документ предназначен для пользователя и администратора ППО «СЭД».

1.2. Перечень сокращений

Таблица  1. Перечень сокращений

	Термин
	Содержание

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место.

	АРМ Клиент-УФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Клиент-ФО
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Финансового органа, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (клиентская часть).

	АРМ Сервер-УФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Управления Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (серверная часть).

	АРМ Сервер-ЦАФК
	Автоматизированное рабочее место пользователя – Центрального аппарата Федерального казначейства, включенное в систему электронного документооборота Федерального казначейства (серверная часть).

	БД
	База данных.

	ОрФК
	Органы Федерального казначейства – Федеральное казначейство и территориальные органы Федерального казначейства.

	ППО «СЭД»
	Модуль прикладного программного обеспечения «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)», обеспечивающий гарантированную доставку электронных документов.

	ППО «Центр-КС»
	Прикладное программное обеспечение «Казначейское исполнение доходов и расходов федерального бюджета и кассовое обслуживание территориальных бюджетов v. 101 (Центр-КС)».

	ТОФК
	Территориальный орган Федерального казначейства. К территориальным органам Федерального казначейства относятся управления Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации и подведомственные им – отделения управлений Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации.

	УФК
	Управление Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации.

	ФК
	Федеральное казначейство.

	ФО
	Финансовые органы – Министерство финансов Российской Федерации, органы исполнительной власти субъектов Российской Федерации, осуществляющие составление и организацию исполнения бюджетов субъекта Российской Федерации (финансовые органы субъекта Российской Федерации), органы (должностные лица) местных администраций муниципальных образований, осуществляющие составление и организацию исполнения местных бюджетов (финансовые органы муниципального образования).

	ЦАФК
	Центральный аппарат Федерального казначейства.

	ЭД
	Электронный документ, аналог бумажного документа в системе документооборота организации, имеющий строго оговоренные функции (в зависимости от класса документа), несущий только определенный набор информации (поля) и обладающий жестко установленными жизненными циклами (статусами).

	ЭЦП
	Электронная цифровая подпись – реквизит электронного документа, предназначенный для защиты данного электронного документа от подделки, полученный в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа электронной цифровой подписи и позволяющий идентифицировать владельца сертификата ключа подписи, а также установить отсутствие искажения информации в электронном документе. В электронном документе признается равнозначной собственноручной подписи в документе на бумажном носителе.


2. Настройки и ограничения
Для приема в ЦАФК бюджетной отчетности финансовых органов субъектов Российской Федерации в электронном виде с ЭЦП через ОрФК с помощью ЭД «Отчеты для ФК» требуется на АРМ Сервер-ЦАФК и АРМ Клиент-УФК произвести доставку и установку сертификатов ФО, а также настройку криптопрофиля для проверки ЭЦП ФО.
2.1. Настройка прав пользователей

На АРМ Клиент-УФК и АРМ Сервер-ЦАФК для пользователей, которые осуществляют установку сертификатов ФО, необходимо добавить роль «KPMANAGER» («Сервис – Служебное – Настройка системы прав – Настройка прав»).

2.2. Настройка прав подписи 

Для формирования ЭЦП на соответствующих АРМ необходимо настроить криптопрофили с расширенными правами подписи для ЭД «Отчеты для ФК».
При настройке расширенных прав подписи на документ «Отчеты для ФК» требуется учитывать следующее:

· для типа вложения «Отчеты» (маршрут «ФО-ФК») руководитель ФО имеет право первой подписи, ответственный исполнитель со стороны ФО (главный бухгалтер ФО) ( право второй подписи;

· для типа вложения «Справка» (маршрут «УФК-ФО-ФК») руководитель УФК имеет право первой подписи, ответственный исполнитель со стороны УФК (главный бухгалтер УФК) ( право второй подписи, руководитель ФО ( право второй подписи;

· для типа вложения «Протокол» (маршрут «ФК-ФО») администратор ЦАФК имеет право единственной подписи;

· для типа вложения «Уведомление» (маршрут «ФК-ФО») начальник структурного подразделения ЦАФК имеет право первой подписи, ответственный исполнитель структурного подразделения ЦАФК ( право второй подписи.

«Для маршрутов «УФК-ФО-ФК» и «ФО-ФК» расширенные права подписи сотрудников УФК должны быть настроены на АРМ Сервер-ЦАФК и АРМ Сервер-УФК, расширенные права подписи сотрудников ФО должны быть настроены на АРМ Сервер-УФК.

На АРМ Клиент-ФО расширенные права сотрудников ФО и сотрудников УФК передаются с использованием стандартного механизма репликации с АРМ Сервер-УФК. 

На АРМ Клиент-УФК расширенные права подписи сотрудников ФО передаются при экспорте сертификатов с АРМ Сервер-УФК, расширенные права подписи сотрудников УФК передаются с использованием стандартного механизма репликации с АРМ Сервер-ЦАФК.

Для маршрутов «ФК-ФО» расширенные права подписи сотрудников УФК должны быть настроены на АРМ Сервер-ЦАФК и АРМ Сервер-УФК.

На АРМ Клиент-УФК расширенные права передаются с использованием стандартного механизма репликации с АРМ Сервер-ЦАФК. На АРМ Сервер-УФК расширенные права передаются при экспорте сертификатов с АРМ Клиент-УФК. 

На АРМ Клиент-ФО расширенные права передаются с использованием стандартного механизма репликации с АРМ Сервер-УФК.

Внимание! 
На АРМ Клиент-ФО, АРМ Клиент-УФК и Сервер-УФК требуется дополнительно выложить сертификаты в папку «\common\abonents» для возможности проверки собственной подписи абонента (на АРМ Клиент-ФО – подписи сотрудников ФО, а на АРМ Сервер-УФК и АРМ Клиент-УФК – сотрудников УФК). На АРМ Клиент-ФО и АРМ Клиент-УФК наличие сертификатов папку «\common\abonents» необходимо для проверки подписи из пункта меню «Проверка подписи» и просмотра подписей под документом.

Настройка расширенных прав подписи на документ «Отчеты для ФК» осуществляется из меню «Администрирование – Криптозащита – Список абонентов ЭЦП». На экране появится форма «Криптографические профили» (см. рисунок 1). 
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Рисунок  1. Экранная форма «Криптографические профили»

Для примера приводится настройка права первой подписи ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложения «Справка» для руководителя УФК. В левом списке выбрать криптографический профиль должностного лица, права подписи которого требуется настроить, и открыть форму «Настройки криптографического профиля», нажав кнопку [image: image2.png]


 панели инструментов правого верхнего списка (см. рисунок 2). 
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Рисунок  2. Экранная форма «Настройки криптографического профиля»

В форме «Настройки криптографического профиля» установить переключатель в поле «Расширенные права подписи (по организациям, типам и ограничениям на суммы документов)», после чего станет доступной вкладка «Расширенные права подписи». Для применения изменений следует нажать кнопку «Применить».

Далее настройка расширенных прав подписи производится на вкладке «Расширенные права подписи» формы «Настройка криптографического профиля», либо можно выбрать пункт меню «Администрирование – Криптозащита  – Расширенные права подписи».

Для ввода новой записи необходимо нажать кнопку [image: image4.png]


 панели инструментов вкладки «Расширенные права подписи». Откроется окно «Расширенное право подписи» (см. рисунок 3).
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Рисунок  3. Настройка расширенных прав подписи

Следует определить значения следующих параметров:

· «АРМ» – указывается АРМ абонента. 
· «Юр. лицо» – указывается организация абонента (юридическое лицо АРМ). Выбрать значение «0 – любая организация» для ЭД «Отчеты для ФК».
· «Абонент» – указывается уникальный идентификатор криптографического профиля.

· «Право подписи» – значение поля выбирается из списка: не имеет права подписи, право единственной подписи, право первой подписи, право второй подписью, право третьей подписью и так далее до количества подписей, равного пяти.

· «Под документами» – выбирается значение «Отчет для ФК».

Примечание.
Для руководителя УФК (ИО руководителя) следует настроить права подписи, как от сервера УФК – либо право первой подписи на все, либо право первой подписи на документ «Отчеты для ФК», а также право первой подписи на документ «Отчеты для ФК» с типом вложения «Справка» от имени ФО. 

· «Ограничение» – выбирается значение «С расширенным ограничением»; после этого обязательно должно быть заполнены поля «Тип ограничения» и «Обработчик»;

· «Тип ограничения» – выбирается из списка значение типа ограничения.

· «Обработчик» – заполняется автоматически при выборе значения поля «Тип ограничения»; доступно для редактирования. В этом поле нужно вручную отредактировать запись, заменив слова ПОЛЕ1, ЗНАЧЕНИЕ1; ПОЛЕ2, ЗНАЧЕНИЕ2; … ; ПОЛЕN, ЗНАЧЕНИЕN на соответствующие параметры:
· Для руководителя ФО: 

Подпись1: Тип ограничения = «5» (ПОЛЕ=«DocumentType», ЗНАЧЕНИЕ=«2»),
Подпись2: Тип ограничения = «4» (ПОЛЕ=«DocumentType», ЗНАЧЕНИЕ=«2»).
· Для бухгалтера ФО:

Не имеет права подписи - Тип ограничения = «4» (ПОЛЕ=«DocumentType», ЗНАЧЕНИЕ=«2»),
Подпись2: Тип ограничения = «5» (ПОЛЕ=«DocumentType», ЗНАЧЕНИЕ=«2»).
· Для руководителя УФК и бухгалтера УФК ограничения на расширенные права не настраиваются (по умолчанию).

Для сохранения введенных значений необходимо нажать «ОК».

3. Настройки криптопрофиля для проверки ЭЦП

В данном разделе приводятся примеры настройки криптопрофиля для проверки ЭЦП ФО при доставке Отчетов и Справок в ФК и ЭЦП ЦАФК при доставке Протоколов и Уведомлений в УФК и ФО. 

3.1. Настройки криптопрофиля для проверки ЭЦП ФО

3.1.1. Экспорт сертификатов на АРМ Сервер-УФК

Процедура экспорта сертификатов клиентов (уполномоченных сотрудников ФО) на АРМ Сервер-УФК осуществляется с помощью автопроцедуры (неактивна по умолчанию), которая запускается при добавлении нового сертификата или изменении существующего.

Предусловия: 

· На АРМ Сервер-УФК существуют криптопрофили руководителя ФО и ответственного исполнителя со стороны ФО (главный бухгалтер ФО) с настроенными расширенными правами подписи ЭД «Отчеты для ФК» (см. п. 2.2).

· Параметры сертификатов абонентов имеют значения:

· параметр «АРМ» равен значению «Клиент-ФО»;

· параметр «Статус» равен значению «активный»;

· параметр «Ключ» равен значению «рабочий».

При наличии у пользователя более двух сертификатов процедура экспорта выгружает действующий сертификат и самый поздний по дате закрытия недействующий сертификат.

Порядок действий:
1. На АРМ Сервер-УФК открыть скроллер «Удаленные АРМ» («Администрирование – Общее – Удаленные АРМ»).

[image: image6.png]| —

| B X][[¢ e o] al>
N e [ e | =]+ - *[[&
Hessawe | Dpuauseckue mua APM
Uposers APM [ x| N @ B Haceare
e x| 8 e 7 o z[=] %] ]+ = *|
[T ———T—
Kon Hassawe [UposorwAPM] Mpwer | G [ C[T]
) YPK-cepeep YPK-cepeep  23.10.2008 3
2 oo oo 23102008 %
3 peC PeC 2102008 % el |
4 NeC nec 27.02.2009 X Beero sanucen 1
5 M6C1 m6C. 27.022009 X [DEx[|8 #a v -z
5 UK oo e 17032009 %
[x][+ - *[l&

HacTpofiku kpurronpounel APM

Hanrercmarye | pmotsinerera] Moass wepum
i s Cypto AF1 20 Her

KIN} |

| —

© 3o





Рисунок  4. Экранная форма «Удаленные АРМ»
2. В скроллере «Удаленные АРМ» в разделе «Настройки криптопрофилей АРМ» (см. рисунок 4) для выбранной записи выполнить операцию контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт».
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Рисунок  5. Экранная форма «Настройка экспорта»
3. В окне «Настройка экспорта» (см. рисунок 5) выбрать нужный шаблон:
· «АВТО. Экспорт криптографических профилей для ФО» – происходит экспорт файла в каталог, указанный по умолчанию.

· «РУЧН. Экспорт криптографических профилей для ФО» – в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа (см. рисунок 6). Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти».
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Рисунок  6. Выбор директории экспорта

В раскрывшемся окне «Информация об экспорте документов» будет представлен результат экспорта.

В результате выполненных действий в директории экспорта появится архив и структурированный файл.

3.1.2. Импорт сертификатов на АРМ Клиент-УФК
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 3.1.1.

· В директории импорта имеется архив и структурированный файл, экспортированные в п. 3.1.1.

Примечание.
Для импорта сертификатов на АРМ Клиент-УФК пользователю должна быть добавлена роль «KPMANAGER» («Сервис – Служебное – Настройка системы прав – Настройка прав»).

Порядок действий:

4. На АРМ Клиент-УФК открыть скроллер документа «Запросы на криптографические операции» («Системные – Запросы на криптографические операции»).
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Рисунок  7. Экранная форма «Запросы на криптографические операции»
5. В скроллере «Запросы на криптографические операции» (см. рисунок 7) выполнить операцию контекстного меню: «Экспорт/импорт – Импорт».

6. В окне «Настройка импорта» (см. рисунок 8) выбрать нужный шаблон:
· «АВТО. Импорт запросов на криптографические операции (криптопрофилей)» – происходит импорт всех файлов с заданной маской, находящихся в каталоге, указанном по умолчанию.

· «РУЧН. Импорт запросов на криптографические операции (криптопрофилей)» –  в раскрывшемся окне «Выбор файлов импорта» указать путь к файлу импорта документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок (для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода; в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти»). 
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Рисунок  8.  Экранная форма «Настройка импорта»

В результате выполнения операции в списке документов «Запросы на криптографические операции» появится новый документ.

7. В списке документов выполнить операцию контекстного меню «Проверка импортированного» над импортированным документом.

3.1.3. Отправка ЭД «Запросы на криптографические операции» на АРМ Клиент-УФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.2.

Порядок действий:

8. На АРМ Клиент-УФК открыть скроллер документа «Запросы на криптографические операции» («Системные – Запросы на криптографические операции»).

9. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Подписать» с документом, импортированным в п. 3.1.2. 

10. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «К отправке» с документом, импортированным в п. 3.1.2. 

11. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, импортированным в п. 3.1.2. 

3.1.4. Прием ЭД «Запросы на криптографические операции» на АРМ Сервер-ЦАФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.3.

Примечание.
На АРМ Сервер-ЦАФК пользователю должна быть добавлена роль «KPMANAGER» («Сервис – Служебное – Настройка системы прав – Настройка прав»).

Порядок действий:

12. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть скроллер документа «Запросы на криптографические операции» («Системные – Запросы на криптографические операции»).

13. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка подписи» с документом, отправленным в п. 3.1.3.

14. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка реквизитов» с документом, отправленным в п. 3.1.3.

15. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, отправленным в п. 3.1.3.

3.1.5. Обработка ЭД «Запросы на криптографические операции» на АРМ Сервер-ЦАФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.4.

Примечание.
В системной константе «Автоматически создавать запрос «Удаленная регистрация клиентских сертификатов» должно быть установлено пользовательское значение «Да» («Справочники – Системные – Параметры – Системные константы»).
Порядок действий:

16. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть скроллер документа «Запросы на криптографические операции» («Системные – Запросы на криптографические операции»).

17. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Запустить в обработку» с документом, принятым в п. 3.1.4.

18. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, принятым в п. 3.1.4.

19. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Запустить в обработку» с документом, принятым в п. 3.1.4.

20. В скроллере «Запросы на криптографические операции» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, принятым в п. 3.1.4.

В скроллере документов «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование») появится новый документ (см. рисунок 9). 
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Рисунок  9. Экранная форма «Удаленные запросы на администрирование»

3.1.6. Отправка ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Сервер-ЦАФК

Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.5.

Порядок действий:

21. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

22. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Подписать» с документом, созданным в результате обработки в п. 3.1.5.

23. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «К отправке» с документом, созданным в результате обработки в п. 3.1.5.

24. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, созданным в результате обработки в п. 3.1.5.

3.1.7. Прием ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Клиент-УФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.6.

Порядок действий:

25. На АРМ Клиент-УФК открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

26. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка подписи» с документом, отправленным в п. 3.1.6.

27. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка реквизитов» с документом, отправленным в п. 3.1.6.

28. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, отправленным в п. 3.1.6.

3.1.8. Обработка ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Клиент-УФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.1.7.

Порядок действий:

29. На АРМ Клиент-УФК открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

30. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Запустить в обработку» с документом, принятым в п. 3.1.7.

31. В появившемся окне «Регистрация клиентского сертификата» нажать кнопку «Ок».

[image: image12.png]IEES R

ercron i
’7 & Henomae C Orxasare € Ormowms
)

BuiGop nonbasearensit
ADMIN 4

[RlinlinlinlinlinliClinlin]

5l

MpocMaTp cepTupukaTalos)
o [SET





Рисунок  10. Окно «Регистрация клиентского сертификата»

32. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, принятым в п. 3.1.7.

В скроллере «Удаленные АРМ» в разделе «Настройки криптопрофилей АРМ» (см. рисунок 6) появится новый криптопрофиль.

3.2. Настройки криптопрофиля для проверки ЭЦП ЦАФК

3.2.1. Экспорт сертификатов на АРМ Клиент-УФК

Экспорт сертификатов клиентов (уполномоченных сотрудников ФК) на АРМ Клиент-УФК осуществляется с помощью автопроцедуры (неактивна по умолчанию), которая запускается при добавлении нового сертификата или изменении существующего.

Предусловия: 

· на АРМ Клиент-УФК существуют криптопрофили администратора, ответственного исполнителя, начальника Управления бухгалтерского учета и отчетности или иных уполномоченных лиц со стороны ЦАФК с настроенными расширенными правами подписи ЭД «Отчеты для ФК» для маршрута «ФК-ФО» для типов документов «Протокол» и «Уведомление» (см. п. 2.2).

· Параметры сертификатов абонентов имеют значения:

· параметр «АРМ» равен значению «Клиент-УФК»;

· параметр «Статус» равен значению «активный»;

· параметр «Ключ» равен значению «рабочий».

При наличии у пользователя более двух сертификатов процедура экспорта выгружает действующий сертификат и самый поздний по дате закрытия недействующий сертификат.

Порядок действий:

33. На АРМ Клиент-УФК открыть скроллер «Удаленные АРМ» («Администрирование – Общее – Удаленные АРМ»).
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Рисунок  11. Экранная форма «Удаленные АРМ»
34. В форме «Удаленные АРМ» в скроллере «Настройки криптопрофилей АРМ» (см. рисунок 11)для выбранной записи выполнить операцию контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт».
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Рисунок  12. Экранная форма «Настройка экспорта»
35. В окне «Настройка экспорта» (см. рисунок 12) выбрать нужный шаблон:

· «АВТО. Экспорт криптографических профилей для ЦАФК» – происходит экспорт файла в каталог, указанный по умолчанию.

· «РУЧН. Экспорт криптографических профилей для ЦАФК» – в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа (см. рисунок 13). Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти».
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Рисунок  13. Выбор директории экспорта

В результате в директории экспорта появится архив и структурированный файл.

3.2.2. Импорт сертификатов на АРМ Сервер-УФК

Импорт сертификатов на АРМ Сервер-УФК осуществляется с помощью автопроцедуры (неактивна по умолчанию).

Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 3.2.1.

· В директории импорта имеется архив и структурированный файл, экспортированные в п. 3.2.1.

Порядок действий:

36. На Сервер-УФК открыть скроллер документа «Криптографические профили» («Администрирование – Криптозащита – Список абонентов ЭЦП»).
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Рисунок  14. Экранная форма «Запросы на криптографические операции»

37. В скроллере «Криптографические профили» в разделе «Криптопрофили АРМ» (см. рисунок 14) выполнить операцию контекстного меню: «Экспорт/импорт – Импорт».
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Рисунок  15. Настройка импорта
38. В окне «Настройка импорта» (см. рисунок 15) выбрать нужный шаблон:

· «АВТО. Импорт криптопрофилей ЦАФК» – происходит импорт всех файлов с заданной маской, находящихся в каталоге, указанном по умолчанию.

· «РУЧН. Импорт криптопрофилей ЦАФК» –  в раскрывшемся окне «Выбор файлов импорта» указать путь к файлу импорта документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок (для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода; в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти»). 

В результате выполнения операции раскроется окно «Информация об импорте документов», в котором будет представлен результат проведения импорта. 
39. В списке документов выполнить операцию контекстного меню «Проверка импортированного» над импортированным документом. 

В результате выполнения операции в скроллере «Криптографические профили» в разделе «Криптопрофили АРМ» появятся 2 новых криптопрофиля.

На АРМ Клиент-ФО сертификаты доставляются с использованием удаленного запроса на администрирование. Удаленная регистрация сертификатов сервера используется для автоматической регистрации серверных сертификатов на клиенте СЭД без внесения изменений со стороны клиента СЭД.

Примеры создания, доставки и установки удаленного запроса на администрирование на АРМ Клиент-ФО описаны в п. 3.2.3 - 3.2.6.

3.2.3. Ручное создание ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Сервер-УФК (удаленная регистрация сертификата сервера)
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.2.2.

Порядок действий:

40. На АРМ Сервер-УФК открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

41. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» нажать кнопку «Создать…»[image: image18.png]


.

42. В раскрывшемся диалоговом окне заполнить поля (см. рисунок 16):
· «Номер» – номер запроса, присваивается автоматически.

· «Дата» – дата запроса, по умолчанию отображается текущая дата.

· Вкладка «Основные»:

«Получатель». Значение выбирается из справочника «Клиенты системы», необходимо выбрать клиента ФО.

«Тип запроса». Значение выбирается из справочника «Типы удаленных запросов», необходимо выбрать «Удаленная регистрация сертификата сервера».

«Параметры запроса». При нажатии на кнопку «…» выводится окно «Параметры запроса». 

«Криптографический профиль». Значение выбирается из справочника «Список криптографических профилей», необходимо выбрать криптографический профиль сервера.

43. Нажать кнопку «Ok». В списке документов «Удаленные запросы на администрирование» появится новый документ.
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Рисунок  16. Форма «Удаленный запрос на администрирование»

3.2.4. Отправка ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Сервер-УФК
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.2.3.

Порядок действий:

44. На АРМ Сервер-УФК открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

45. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Подписать» с документом, созданным в п. 3.2.3.

46. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «К отправке» с документом, созданным в п. 3.2.3.

47. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, созданным в п. 3.2.3.

3.2.5. Прием ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Клиент-ФО
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.2.4.

Порядок действий:

48. На АРМ Клиент-ФО открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

49. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка подписи» с документом, отправленным в п. 3.2.4.

50. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка реквизитов» с документом, отправленным в п. 3.2.4.

51. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, отправленным в п. 3.2.4.

3.2.6. Обработка ЭД «Удаленные запросы на администрирование» на АРМ Клиент-ФО
Предусловия: 

Произведены действия, описанные в п. 3.2.5.

Порядок действий:

52. На АРМ Клиент-ФО открыть скроллер документа «Удаленные запросы на администрирование» («Системные – Удаленные запросы на администрирование»).

53. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Запустить в обработку» с документом, принятым в п. 3.2.5.

54. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, принятым в п. 3.2.5.

55. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Запустить в обработку» с документом, принятым в п. 3.2.5.

56. В скроллере «Удаленные запросы на администрирование» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» с документом, принятым в п. 3.2.5.

В скроллере «Удаленные АРМ» в разделе «Настройки криптопрофилей АРМ» появится новый криптопрофиль.
Расширенные права подписи передаются с АРМ Сервер-УФК клиентам путем репликаций.

4. Отчеты для ФК

ЭД «Отчеты для ФК» предназначен для передачи отчетов финансовых органов субъектов Российской Федерации в адрес Федерального казначейства транзитом через Управления Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации, отчетов Управлений Федерального казначейства по субъекту Российской Федерации в адрес Федерального казначейства с электронно-цифровой подписью финансовых органов субъектов Российской Федерации, а также доставки Протоколов и Уведомлений, сформированных в учетной системе ФК по результатам обработки отчетов финансовых органов субъектов Российской Федерации, и прочих документов с ЭЦП Федерального казначейства до финансовых органов субъектов Российской Федерации транзитом через УФК по субъектам Российской Федерации. 

Документ имеет вложения в виде прикрепленных файлов следующих типов:

57. Справка («Справка о межбюджетной задолженности по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации» (ф. 0521441)).

58. Отчеты.

59. Уведомление («Уведомление о принятии бюджетной отчетности ФО»). 

60. Протокол («Протокол обработки отчета»).

ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложений «Отчеты» создается путем ручного ввода на АРМ Клиент-ФО. 
ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложений «Справка» создается путем ручного ввода на АРМ Сервер-УФК. 
ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложений «Протокол», «Уведомление» создается с помощью автоимпорта на АРМ Сервер-ЦАФК (доступен также ручной импорт, ручной ввод и редактирование данных).

Документ, сохраненный в системе СЭД, автоматически подписывается ЭЦП и доставляется по маршрутам:

· АРМ Клиент-ФО (для типа вложенного документа «Отчеты») → АРМ Сервер-УФК (экспорт) → АРМ Клиент-УФК (импорт) → АРМ Сервер-ЦАФК (обработка, экспорт вложений ЭД).

· АРМ Сервер-УФК (для типа вложенного документа «Справка»)→ АРМ Клиент-ФО (обработка) → АРМ Сервер-УФК (экспорт) → АРМ Клиент-УФК (импорт) → АРМ Сервер-ЦАФК (обработка, экспорт вложений ЭД).

· АРМ Сервер-ЦАФК (для типов вложенного документа «Протокол», «Уведомление») → АРМ Клиент-УФК (экспорт) → АРМ Сервер-УФК (импорт) → АРМ Клиент-ФО (обработка, экспорт вложений ЭД).

Маршрутизация исходящих ЭД на АРМ Сервер-ЦАФК и АРМ Сервер-УФК выполняется по группе полей «Уровень бюджета» и «Код УБП» получателя в справочнике «Связи АРМ с УБП» следующим образом:

· если существует связанная запись в справочнике «Связи АРМ с УБП», то ЭД маршрутизируется на найденный АРМ клиента;

· если не существует связанная запись в справочнике «Связи АРМ с УБП», то поиск получателя выполняется по полю «Код ОрФК» получателя в справочнике «Связи АРМ с органами ФК»;

· если не существует связанная запись в справочнике «Связи АРМ с органами ФК», то ЭД переходит на статус «ошибка автоконтроля».
Примечание.
Подтверждением успешной передачи документа в ЦАФК является статус «принят ФК» на АРМ Клиент-ФО, при отсутствии этого статуса по истечению одного рабочего дня пользователю ФО следует поставить в известность администратора СЭД УФК о возможной проблеме.

4.1. Действия над документом «Отчеты для ФК» с типом вложенного файла «Отчеты»
Отчеты, сформированные ФО в стороннем ППО, выгружаются в структурированном виде в отдельный файл, далее прикрепляются как вложение в режиме «Отчеты для ФК» ППО «СЭД».

ФО подписывает сформированный документ ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) (1-ая подпись) и главного бухгалтера (или уполномоченного лица) (2-ая подпись). 

Файл с отчетами ФО передается в адрес ЦАФК транзитом через УФК с сохранением ЭЦП ФО. Схема документооборота для отчетов ФО представлена в приложении 1. 

4.1.1. Создание и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Клиент-ФО

Предусловия: 

· Текстовые файлы или архив, содержащий бюджетную отчетность сформированы и размещены в каталоге пользователя.
· Руководитель ФО имеет право первой подписи, ответственный исполнитель со стороны ФО (главный бухгалтер ФО) ( право второй подписи.

· Запущены автопроцедуры:

· Автоподпись (О),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), где
А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

61. На АРМ Клиент-ФО открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (исходящие)»).

62. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» нажать кнопку [image: image20.png]


 «Создать…».
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Рисунок  17. Экранная форма «Отчет для ФК». Вкладка «Основные»

63. В раскрывшемся диалоговом окне «Отчеты для ФК» заполнить соответствующие поля.

63.1. Вкладка «Основные» (см. рисунок 17). В группе полей «Реквизиты отчета» заполнить поля:

Поле «Маршрут». По умолчанию стоит значение «ФО-ФК».

Поле «Тип документа». Выбор значения «Отчеты».
Поле «Дата документа». Дата формирования документа, заполняется автоматически текущей датой.

Поле «Тема сообщения». Ручной ввод значения.

Поле «Вложение». Выбор прикрепляемых файлов из каталога пользователя с помощью команды контекстного меню «Вставить … Ins». Рекомендуется прикреплять к одному документу только один файл вложения или один архив.  
63.2. Вкладка «Почтовая информация» (см. рисунок 18).

В группе полей «Отправитель» заполнить поля:

Поле «Уровень бюджета». По умолчанию заполняется значением «2».

Поле «ФО». Вести код ФО (или выбрать из справочника «Перечень УБП»), наименование ФО автоматически подтягивается из справочника по коду.

В группе полей «Получатель» поле: «ОрФК». По умолчанию заполняется значением «9500».
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Рисунок  18. Экранная форма «Отчет для ФК». Вкладка «Почтовая информация»

64. В окне «Отчеты для ФК» нажать кнопку «Ок». После сохранения документ появится в форме списка документов на статусе «новый». На этом статусе документ можно отредактировать или удалить. Удаленный документ сохраняется в БД и получает статус «удален».

65. Подписание ЭЦП. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «Подписать» для сформированного документа. Документ переходит на статус «Подписан». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподпись» (требуется подключение).
66. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «К отправке» для сформированного документа. Документ переходит на статус «ждет отправки». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
Примечание.
Все дальнейшие действия в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.

67. Отправка документа (в УФК). В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «Отправить» для сформированного документа. Документ последовательно переходит на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

4.1.2. Прием, проверка и экспорт ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Сервер-УФК

На АРМ Сервер-УФК проверяется подпись и реквизиты ЭД «Отчеты для ФК», принятого от ФО, затем документ экспортируется в учетную систему. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.1.1.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Автоотправка документов и квитков (А), 

· Штатная проверка подписи (А),

· Штатная проверка реквизитов (А), 

· Экспорт (А), 
· Маршрутизация (А),

· Маршрутизация (периодическая) (О),

· Повторная маршрутизация (А), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

68. На АРМ Сервер-УФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (входящие)»). Полученный документ от ФО появится в списке на статусе «*Распознан». 

69. Проверка ЭЦП, визуальный контроль. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка подписи» для полученного документа.

69.1. В случае удачной проверки подписей документ переходит на статус «*ЭЦП верна». 

69.2. В случае неудачной проверки подписи документ переходит на статус: «*ЭЦП не верна», а после команды «отправить» – «*ЭЦП  не верна+». Завершение обработки документа.

70. Проверка реквизитов. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка реквизитов» для полученного документа в статусе «*ЭЦП верна».

70.1. В случае удачной проверки документ переходит на статус «*Принят». 

70.2. В случае неудачной проверки документ переходит на один из статусов:  «*ошибка реквизитов», «*ошибка реквизитов+». Завершение обработки документа.

71. Отправка квитка. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Отправить» для полученного документа. Документ переходит на статус «*Принят+».

72. Экспорт. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт» для полученного документа. 

73. В окне «Настройка экспорта», выбрать нужный шаблон. На АРМ Сервер-УФК доступны следующие шаблоны:

· «АВТО. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт отчета для ФК». Происходит экспорт файла в каталог указанный по умолчанию.

· «РУЧН. {без смены статуса} экспорт отчета для ФК»;

· «РУЧН. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт отчета для ФК»;

При выборе ручного шаблона в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Если указанная директория не существует, система ППО «СЭД» предложит создать указанную директорию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти». 

В шаблоне экспорта «РУЧН. {без смены статуса} экспорт отчета для ФК» требуется указать значение параметра «Входящие статусы». Возможные статусы для выгрузки: «005001» (подписан), «009021» (доставлен), «025001» (принят), «023001» (ЭЦП верна), «013003» (*ЭЦП верна+), «015003» (*Принят+), «009003» (экспортирован).

74. В раскрывшемся окне «Информация об экспорте документов» будет представлен результат экспорта.

74.1. При выборе шаблона со сменой статуса документ переходит на статус «экспортирован».

74.2. При выборе шаблона без смены статуса документ остается на статусе «*Принят+».

74.3. В каталог экспорта выгружается архив ????????????.zip, содержащий файлы:

· ЭД в текстовом формате (файл с именем вида ????????.QQ*);

· «Params.dat» (параметры подписи и системные поля, подписываемые ЭЦП);

· «Signatures.dat» (файл с ЭЦП ФО/ФО);

· файл с отчетностью.

Примечание.
АРМ Сервер-УФК доступен ручной перевод ЭД «Отчеты для ФК» (для маршрутов «ФО-ФК» и «УФК-ФО-ФК») со статуса «экспортирован» на статусы «Принят ФК» и «Отказан».

4.1.3. Импорт и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Клиент-УФК

На АРМ Клиент-УФК производится импорт ЭД «Отчеты для ФК» и отправка на АРМ Сервер-ЦАФК с сохранением ЭЦП, а также выгрузка межконтурных квитков. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур, если подключены неактивные процедуры.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.1.2.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Импорт (А),

· Автопроверка импортированных (А),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), 
· Автоформирование внешних квитков СЭД (О), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

75. На АРМ Клиент-УФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК»).

76. Импорт ЭД, включая вложения и ЭЦП ФО/ФО. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Импорт».  

77. В окне «Настройка импорта», выбрать нужный шаблон.

77.1. Случай выбора шаблона: «АВТО. импорт отчета для ФК». Происходит импорт всех файлов с заданной маской, находящихся в каталоге, указанном по умолчанию.

77.2. Случай выбора шаблона: «РУЧН. импорт отчета для ФК». Открывается окно «Выбор файлов импорта», в котором можно указать путь к файлу импорта документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок (для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода; в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти»). 

78. В результате выполнения операции раскроется окно «Информация об импорте документов», в котором будет представлен результат проведения импорта.

79. В форме списка документов «Отчеты для ФК» появится импортированный документ на статусе «подписан».

80. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию контекстного меню «К отправке» для импортированного документа. Документ переходит на статус «ждет отправки».

81. Отправка документа (на АРМ Сервер-ЦАФК). В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «Отправить» для импортированного документа. Документ переходит последовательно на статусы «отправляется», «отправлен».

82. После завершения обработки документа на АРМ получателя и получения внутреннего квитка о смене статуса документа на статус «Принят ФК» или  «Отказан» на АРМ Клиент-УФК автоматически формируется внешний квиток по формату TXKW090810, который экспортируется в каталог загрузки квитков АРМ Сервер-УФК МО/БС по шаблону «АВТО. экспорт внешних квитков ЭД «Отчет для ФК»». При настройке экспорта внешнего квитка c АРМ Клиент-УФК необходимо в параметре «Путь к файлу экспорта» указать путь к каталогу, из которого загружаются внешние квитка на АРМ Сервер-УФК МО/БС: %BSSRoot%\SUBSYS\EXPIMP\EXP\KW\QQ. Путь к файлу архива: %BSSRoot%\SUBSYS\EXPIMP\EXP\KW\QQ\ARC. Возможен ручной запуск формирования внешнего квитка из контекстного меню формы списка документов. Работа с внешними квитками описана в разделе 6 документа «Интеграция СЭД с внешними системами. Руководство администратора».

4.1.4. Обработка и экспорт ЭД «Отчеты для ФК» от ФО на АРМ Сервер-ЦАФК

На АРМ Сервер-ЦАФК производится обработка ЭД «Отчеты для ФК» от ФО с типом документа «Отчеты», полученного с АРМ Клиент-УФК: проверка ЭЦП, изменение статуса. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.1.3.

· Запущены автопроцедуры (по умолчанию активны):

· Штатная проверка подписи,

· Штатная проверка реквизитов, 

· Автоотправка документов и квитков, 
· Экспорт вложений.
Порядок действий:

83. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть скроллер документа «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК»). Полученный документ появится в списке на статусе «*Распознан». 

84. Проверка подписи. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию контекстного меню «Штатная проверка подписи» для принятого документа. 

84.1. В случае удачной проверки документ переходит на статус «*ЭЦП Верна». 

84.2. В случае неудачной проверки документ переходит на статус «*ЭЦП не верна», а после команды «отправить» – «*ЭЦП  не верна+». Завершение обработки документа.
85. Проверка реквизитов. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка реквизитов» для полученного документа.

85.1. В случае удачной проверки документ переходит на статус «*Принят». 

85.2. В случае неудачной проверки документ переходит на один из статусов:  «*ошибка реквизитов», «*ошибка реквизитов+». Завершение обработки документа.

86. Отправка квитка. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Отправить» для полученного документа. Документ переходит на статус «*Принят+».

87. Экспорт. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт» для полученного документа. 

88. В окне «Настройка экспорта», выбрать нужный шаблон. На АРМ Сервер-ЦАФК доступны следующие шаблоны:

· «РУЧН. {без смены статуса} экспорт вложения отчета для ФК»;

· «РУЧН. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «*Принят ФК»} экспорт вложения отчета для ФК»;

· «АВТО. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «*Принят ФК»} экспорт вложения отчета для ФК». Происходит экспорт вложенного файла в каталог указанный по умолчанию.

При выборе ручного шаблона в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Если указанная директория не существует, система ППО «СЭД» предложит создать указанную директорию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти».

89. В раскрывшемся окне «Информация об экспорте документов» будет представлен результат экспорта, а в директории экспорта появится файл вложения.
Примечание.
При повторной посылке файлов с тем же именем старые файлы затираются. 

При выгрузке вложения на АРМ Сервер-ЦАФК с использованием шаблона со сменой статуса документ меняет статус с «*Принят+» на статус «*Принят ФК». Но в ЦАФК еще загрузки в учетную систему документ может быть переведен вручную на статус «*Отказан». Информация об изменении статуса документа передается на АРМ Клиент-ФО с использованием стандартных механизмов внутреннего квитования ППО «СЭД». При этом автоматически формируется внешний квиток со статуса «Принят ФК» или «Отказан» на АРМ Клиент-УФК. 
4.2. Действия над документом «Отчеты для ФК» с типом вложенного файла «Справка»

Отчет «Справка о межбюджетной задолженности по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации» (ф.0521441) сформированный УФК в ППО «Центр-КС» выгружается в структурированном виде в отдельный файл, далее прикрепляется как вложение в режиме «Отчеты для ФК» ППО «СЭД».

УФК подписывает сформированный документ ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) (1-ая подпись) и главного бухгалтера (или уполномоченного лица) (2-ая подпись). 

Файл с отчетом УФК передаются в ФО для согласования и подписания.

В случае несогласования данных, отраженных в отчете «Справка о межбюджетной задолженности по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации» (ф.0521441),  ФО осуществляет смену статуса с указанием причин отказа в подписании. 

Согласованный отчет «Справка о межбюджетной задолженности по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации» (ф.0521441) ФО подписывает ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) (2-ая подпись), при этом сохраняя ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) УФК (1-ую подпись). 

Файл с отчетом УФК передается ФО в адрес ЦАФК, транзитом  через УФК с сохранением ЭЦП руководителя (уполномоченного лица) УФК (1-ая подпись) и руководителя (уполномоченного лица) ФО (2-ая подпись). 

В УФК производится автоматический контроль целостности ЭЦП УФК. В случае нарушения целостности ЭЦП УФК, отчет в адрес ЦАФК не направляется, на ФО для документа производиться смена статуса.

Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК» представлена в приложении 3.

4.2.1. Создание и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Сервер-УФК

На АРМ Сервер-УФК производится формирование ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложенного документа «Справка», подпись и отправка на АРМ Клиент-ФО. 

Предусловия: 

· Текстовые файлы или архив, содержащий бюджетную отчетность сформированы и размещены в каталоге пользователя.

· Руководитель УФК имеет право первой подписи, ответственный исполнитель со стороны УФК (главный бухгалтер УФК) ( право второй подписи, руководитель ФО ( право второй подписи.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Автоподпись (О),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А),
· Маршрутизация (А),

· Маршрутизация (периодическая) (О),

· Повторная маршрутизация (А), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

90. На АРМ Сервер-УФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (исходящие)»).

91. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» нажать кнопку [image: image23.png]


 «Создать…».

92. В раскрывшемся диалоговом окне «Отчеты для ФК» заполнить соответствующие поля.

92.1. Вкладка «Основные» (см. рисунок 17). В группе полей «Реквизиты отчета» заполнить поля:

Поле «Маршрут». По умолчанию стоит значение «УФК-ФО-ФК».

Поле «Тип документа». Выбор значения «Справка».

Поле «Дата документа». Дата формирования документа, заполняется автоматически текущей датой.

Поле «Тема сообщения». Ручной ввод значения.

Поле «Вложение». Выбор прикрепляемых файлов из каталога пользователя с помощью команды контекстного меню «Вставить … Ins». Рекомендуется прикреплять к одному документу только один файл вложения или один архив.
92.2. Вкладка «Почтовая информация» (см. рисунок 18).

В группе полей «Отправитель» поле: «ОрФК». Код ФК. По умолчанию заполняется значением системной константы «Код собственного ТОФК».

В группе полей «Получатель» заполнить поля: 

Поле «Уровень бюджета». По умолчанию заполняется значением «2».

Поле «ФО». Вести код ФО (или выбрать из справочника «Перечень УБП»), наименование ФО автоматически подтягивается из справочника по коду.

«ОрФК». Код ФК. По умолчанию заполняется значением «9500».

93. В окне «Отчеты для ФК» нажать кнопку «Ок». После сохранения документ появится в форме списка документов на статусе «новый». На этом статусе документ можно отредактировать или удалить. Удаленный документ сохраняется в БД и получает статус «удален».

94. Подписание. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию контекстного меню «Подписать» с новым документом. Документ переходит на статус «Подписан». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподпись» (требуется подключение).
95. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «К отправке». Документ переходит на статус «ждет отправки». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
Примечание.
Все дальнейшие действия в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.

96. Отправка документа (на АРМ Клиент-ФО). В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «Отправить». Документ последовательно переходит на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

4.2.2. Прием, обработка и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Клиент-ФО

На АРМ Клиент-ФО проверяется подпись и реквизиты ЭД «Отчеты для ФК», принятого от УФК (справки по ф. 0521441), затем документ копируется, подписывается ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) (2-ая подпись), при этом сохраняя ЭЦП руководителя (или уполномоченного лица) УФК (1-ую подпись), и отправляется на АРМ Сервер-УФК. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур, если подключены неактивные процедуры.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.2.1.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Автоподпись (О),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), 

· Штатная проверка подписи (А),

· Принятие без проверки реквизитов (А), 

· Автозапуск в обработку (О),

· Повторный автозапуск в обработку (О),

· Каскадирование первичного документа (А),

· Каскадирование первичного документа (периодическое) (О), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

97. На АРМ Клиент-ФО открыть скроллер документа «Отчеты для ФК (входящие)» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (входящие)»). Принятый документ от УФК появится в списке на статусе «*Распознан».

98. Проверка ЭЦП I (УФК) и ЭЦП II (УФК), визуальный контроль. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка подписи» для полученного документа.

98.1. В случае удачной проверки подписей документ переходит на статус «*ЭЦП верна». 

98.2. В случае неудачной проверки подписи документ переходит на статус: «*ЭЦП не верна», а после команды «отправить» – «*ЭЦП  не верна+». Завершение обработки документа.

99. Принятие без проверки реквизитов. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Принять без проверки реквизитов» для полученного документа в статусе «*ЭЦП верна». Документ последовательно переходит на статусы «*Принят», «*Принят+», автоматически отправляется квиток на АРМ Сервер-УФК.

100. Обработка отчета. При обработке входящего ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Клиент-ФО со статуса «*Принят+» возможны следующие действия из контекстного меню:

· «Отказать» (документ переходит на статус «*Отказан», отправляется квиток, документ переходит на статус «*Отказан+», завершение обработки документа);

· «Запустить в обработку». В случае подтверждения отчета путем запуска в обработку создается копия документа, а документ последовательно переходит на статусы: «*Принят к обработке», «*Принят к обработке+», «*Перенаправлен».

101. Отправка документа. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Отправить» для полученного документа. Документ переходит на статус «*Перенаправлен+». 
102. В списке документов «Отчеты для ФК» появится новый документ на статусе «Подписан I (ждет II)».
103. Подписание ЭЦП II. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «Подписать» для документа, полученного в результате обработки в п. 8. Документ переходит на статус «подписан». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподпись» (требуется подключение).
104. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «К отправке» для документа, полученного в результате обработки в п. 8. Документ переходит на статус «ждет отправки». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
105. Отправка документа (на АРМ Сервер-УФК). В форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» выполнить операцию «Отправить» для документа, полученного в результате обработки в п. 8. Документ последовательно переходит на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

Дальнейшая обработка ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложения «Справка» на АРМ Сервер-УФК, АРМ Клиент-УФК, АРМ Сервер ЦАФК совпадает с обработкой отчетов ФО, описанной в п. 4.1.2, 4.1.3, 4.1.4.
4.3. Действия над документом «Отчеты для ФК» с типом вложенного файла «Протокол» и «Уведомление»

Документ «Протокол обработки отчета», сформированный сотрудником ЦАФК произвольного формата для отчета «Справка о межбюджетной задолженности по поступлениям в бюджетную систему Российской Федерации» (ф. 0521441) передается в адрес УФК через существующий режим «Произвольные документы» ППО «СЭД». В адрес ФО данный документ не передается.

Документы «Протокол обработки отчета», «Уведомление о принятии бюджетной отчетности ФО» сформированные сотрудником ЦАФК произвольного формата для прочих отчетов и документов ФО передаются в адрес ФО транзитом через УФК через режим «Отчеты для ФК» ППО «СЭД».
На АРМ Сервер-ЦАФК производится автоимпорт ЭД «Отчеты для ФК» (для типа отчета «Протокол/Уведомление), подпись и отправка на АРМ Клиент-УФК.

ЦАФК подписывает сформированный документ с типом вложения «Протокол» ЭЦП администратора (единственная подпись).

ЦАФК подписывает сформированный документ с типом вложения «Уведомление» ЭЦП начальника Управления бюджетного учета и отчетности ЦАФК (далее - УБУиО) ЦАФК (1-ая подпись) и ЭЦП ответственного исполнителя УБУиО ЦАФК (2-ая подпись).

На АРМ Клиент-УФК производится прием, проверка подписи и реквизитов, а также экспорт  ЭД «Отчеты для ФК».
На АРМ Сервер-УФК производится импорт ЭД «Отчеты для ФК» и отправка на АРМ Клиент-ФО с сохранением ЭЦП уполномоченных сотрудников ЦАФК, а также выгрузка межконтурного квитка.

На АРМ Клиент-ФО проверяется подпись и реквизиты ЭД «Отчеты для ФК», принятого от УФК, затем документ экспортируется в учетную систему.

Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК» представлена в приложении 4,5.

4.3.1. Автоимпорт и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Сервер-ЦАФК (для типа отчета «Протокол»)

Предусловия: 

· В справочнике «Маршруты» имеется запись с типом вложенного файла «4 – Протокол» для маршрута «ФК-ФО».

· Для типа отчета «Протокол» (маршрут «ФК – ФО») администратор имеет право единственной подписи.

· Файлы, содержащие «Протокол», выложены каталог с наименованием: <Значение параметра «Путь к файлу импорта»>/<Тип документа>, где <Тип документа> – PT – «Протокол».

· Имена файлов, содержащих «Протокол», соответствуют маске: NN_*.*, где NN - цифры и NN<>00 (NN – первые два символа кода ОрФК, в котором обслуживается ФО).

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Импорт на ЦАФК (О),

· Автоподпись (А),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

106. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (исходящие)»).

107. После отработки автопроцедуры «{Отчеты для ФК} 001-Импорт на ЦАФК» в форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» появится документ на статусе «Импортирован».  
Примечание.
Имеется возможность ручного импорта документов «Отчеты для ФК» с помощью команды контекстного меню «Экспорт/импорт – Импорт». Шаблоны импорта: «РУЧН. Импорт отчета для ФК на ЦАФК», «АВТО. Импорт отчета для ФК на ЦАФК».

108. Открыть на редактирование импортированный документ.

109. В раскрывшемся диалоговом окне «Отчеты для ФК» заполнить поля:

· Вкладка «Основные».

· В группе полей «Реквизиты отчета» заполнить поля:

Поле «Маршрут». По умолчанию стоит значение «ФК-ФО».

Поле «Тип документа». Выбор значения из поля «Код типа» справочника «Маршруты» (с фильтром по значению поля «Маршрут»). При автоматическом формировании заполняется значением «Протокол».

Поле «Дата документа». Дата формирования документа, заполняется автоматически текущей датой.

Поле «Тема сообщения». Ручной ввод значения.

Поле «Вложение». При автоматическом формировании содержит имена прикрепленных файлов. Выбор прикрепляемых файлов из каталога пользователя с помощью команды контекстного меню «Вставить … Ins». Рекомендуется прикреплять к одному документу только один файл вложения или один архив.
· Вкладка «Почтовая информация».

· В группе полей «Отправитель» заполнить поля:

Поле «ОрФК». Код ФК. По умолчанию заполняется значением системной константы «Код собственного ТОФК».

· В группе полей «Получатель» заполнить поля:

Поле «Уровень бюджета». Заполняется по умолчанию значением «2».

Поле «ФО». По умолчанию заполняется значением кода ФО, на отчет которого сформирован текущий Протокол.
«ОрФК». Код ФК. Заполняется автоматически кодом ОрФК из наименования каталога, в котором содержатся файлы с протоколом/уведомлением.

110. В окне «Отчеты для ФК» нажать кнопку «Ок». В форме списка документов «Отчеты для ФК» появится документ на статусе «новый».
111. Подписание. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «Подписать» для импортированного документа. Документ переходит на статус «подписан». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподпись» (требуется подключение).
112. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «К отправке» для импортированного документа. Документ переходит на статус «ждет отправки». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
Примечание.
Все дальнейшие действия в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.

113. Отправка документа (на АРМ Клиент-УФК). В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «Отправить» для импортированного документа. Документ переходит последовательно на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

4.3.2. Прием, проверка и экспорт ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Клиент-УФК (для типа отчета «Протокол»)
На АРМ Клиент-УФК производится прием, проверка подписи и реквизитов, а также экспорт  ЭД «Отчеты для ФК» (для типа отчета «Протокол»). Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.3.1.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Автоотправка документов и квитков (А), 

· Штатная проверка подписи (А),

· Штатная проверка реквизитов (А), 

· Экспорт (О), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.
Порядок действий:

114. НА АРМ Клиент-УФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» (Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (входящие)). Полученный документ от ФК появится в списке на статусе «*Распознан». 

115. Проверка ЭЦП, визуальный контроль. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка подписи» для полученного документа.

115.1. В случае удачной проверки подписей документ переходит на статус «*ЭЦП верна». 

115.2. В случае неудачной проверки подписи документ переходит на статус: «*ЭЦП не верна», а после команды «отправить» – «*ЭЦП  не верна+». Завершение обработки документа.

116. Проверка реквизитов. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка реквизитов» для полученного документа в статусе «*ЭЦП верна».

116.1. В случае удачной проверки документ переходит на статус «*Принят». 

116.2. В случае неудачной проверки документ переходит на один из статусов:  «*ошибка реквизитов», «*ошибка реквизитов+». Завершение обработки документа.

117. Отправка квитка. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Отправить» для полученного документа. Документ переходит на статус «*Принят+».

118. Экспорт. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт» для полученного документа. 

119. В окне «Настройка экспорта», выбрать нужный шаблон. На АРМ Клиент-УФК доступны следующие шаблоны:

· «АВТО. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт отчета для ФК». Происходит экспорт файла в каталог указанный по умолчанию.

· «РУЧН. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт отчета для ФК»; 

· «РУЧН. {без смены статуса} экспорт отчета для ФК».
При выборе ручного шаблона в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Если указанная директория не существует, система ППО «СЭД» предложит создать указанную директорию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти». 

В шаблоне экспорта «РУЧН. {без смены статуса} экспорт отчета для ФК» требуется указать значение параметра «Входящие статусы». Возможные статусы для выгрузки: «005001» (подписан), «009021» (доставлен), «025001» (принят), «023001» (ЭЦП верна), «013003» (*ЭЦП верна+), «015003» (*Принят+), «009003» (экспортирован).

120. В раскрывшемся окне «Информация об экспорте документов» будет представлен результат экспорта.

120.1. При выборе шаблона со сменой статуса документ переходит на статус «экспортирован».

120.2. При выборе шаблона без смены статуса документ остается на статусе «*Принят+».

120.3. В каталог экспорта выгружается архив ????????????.zip, содержащий файлы:
· ЭД в текстовом формате (файл с именем вида ????????.QQ*);

· «Params.dat», «VirtualFields.dat» (параметры подписи и системные поля, подписываемые ЭЦП);

· «Signatures.dat» (файл с ЭЦП ФО/ФО);

· файл с отчетностью.

Примечание.
АРМ Клиент-УФК доступен ручной перевод ЭД «Отчеты для ФК» (для маршрута «ФК-ФО») со статуса «экспортирован» на статус «Принят ФК» и «Отказан».

4.3.3. Импорт и отправка ЭД «Отчеты для ФК» (для типа отчета «Протокол») на АРМ Сервер-УФК
На АРМ Сервер-УФК производится импорт ЭД «Отчеты для ФК» (Протокол), подпись и отправка на АРМ Клиент-ФО, а также выгрузка межконтурных квитков. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур, если подключены неактивные процедуры.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.3.2.

· В директории импорта находится zip-архив, выгруженный в п. 4.3.2, содержащий структуру ЭД текстовом формате, два вложения, содержащих ЭЦП ЦАФК, и вложение, содержащее файл с отчетностью.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Импорт (А),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), 

· Автоформирование внешних квитков СЭД (О), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

121. На АРМ Сервер-УФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК»).

122. Импорт ЭД, включая вложения и ЭЦП ЦАФК. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Импорт».  

123. В окне «Настройка импорта», выбрать нужный шаблон.

123.1. Случай выбора шаблона: «АВТО. импорт отчета для ФК». Происходит импорт всех файлов с заданной маской, находящихся в каталоге, указанном по умолчанию.

123.2. Случай выбора шаблона: «РУЧН. импорт отчета для ФК». Открывается окно «Выбор файлов импорта», в котором можно указать путь к файлу импорта документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок (для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода; в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти»). 

124. В результате выполнения операции раскроется окно «Информация об импорте документов», в котором будет представлен результат проведения импорта.

125. В форме списка документов «Отчеты для ФК» появится импортированный документ на статусе «подписан».

126. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию контекстного меню «К отправке» для импортированного документа. Документ переходит на статус «ждет отправки».

127. Отправка документа (на АРМ Клиент-ФО). В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию контекстного меню «Отправить» для импортированного документа. Документ переходит последовательно на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

128. После завершения обработки документа на АРМ получателя и получения внутреннего квитка о смене статуса документа на статусы «Принят ФК» или «Отказан» на АРМ Сервер-УФК автоматически формируется внешний квиток по формату TXKW090810, который экспортируется в каталог загрузки квитков АРМ Клиент-УФК по шаблону «АВТО. экспорт внешних квитков ЭД «Отчет для ФК»». При настройке экспорта внешнего квитка c АРМ Сервер-УФК МО/БС необходимо в параметре «Путь к файлу экспорта» указать путь к каталогу, из которого загружаются внешние квитка на АРМ Клиент-УФК: %BSSRoot%\SUBSYS\EXPIMP\EXP\KW\QQ. Путь к файлу архива: %BSSRoot%\SUBSYS\EXPIMP\EXP\KW\QQ\ARC. Возможен ручной запуск формирования внешнего квитка из контекстного меню формы списка документов. Работа с внешними квитками описана в разделе 6 документа «Интеграция СЭД с внешними системами. Руководство администратора».

4.3.4. Прием, проверка и экспорт ЭД «Отчеты для ФК» (для типа отчета «Протокол») на АРМ Клиент-ФО

На АРМ Клиент-ФО проверяется подпись и реквизиты ЭД «Отчеты для ФК», принятого от УФК, затем документ экспортируется в учетную систему. Все действия на данном этапе обработки ЭД «Отчеты для ФК» в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур, если подключены неактивные процедуры.
Предусловия: 

· Произведены действия, описанные в п. 4.3.3.

· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Штатная проверка подписи (А),

· Принятие без проверки реквизитов (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

129. На АРМ Клиент-ФО открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (входящие)»). Полученный документ от УФК появится в списке на статусе «*Распознан». 

130. Проверка ЭЦП, визуальный контроль. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка подписи» для полученного документа.

130.1. В случае удачной проверки подписей документ переходит на статус «*ЭЦП верна». 

130.2. В случае неудачной проверки подписи документ переходит на статус: «*ЭЦП не верна», а после команды «отправить» – «*ЭЦП  не верна+». Завершение обработки документа.

131. Проверка реквизитов. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Штатная проверка реквизитов» для полученного документа в статусе «*ЭЦП верна».

131.1. В случае удачной проверки документ переходит на статус «*Принят». 

131.2. В случае неудачной проверки документ переходит на один из статусов:  «*ошибка реквизитов», «*ошибка реквизитов+». Завершение обработки документа.

132. Отправка квитка. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выполнить операцию «Отправить» для полученного документа. Документ переходит на статус «*Принят+».

133. Экспорт. В форме списка документов «Отчеты для ФК (входящие)» выбрать пункт контекстного меню «Экспорт/импорт – Экспорт» для полученного документа. 

134. В окне «Настройка экспорта», выбрать нужный шаблон. На АРМ Сервер-УФК доступны следующие шаблоны:

· «АВТО. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт вложения отчета для ФК». Происходит экспорт файла в каталог, указанный по умолчанию. 

· «РУЧН. {без смены статуса} экспорт вложения отчета для ФК»;

· «РУЧН. {со сменой статуса «*Принят+» на статус «Экспортирован»} экспорт вложения отчета для ФК».
При выборе ручного шаблона в раскрывшемся окне «Выбор директории экспорта» указать путь к каталогу, в который будет происходить экспорт документа. Автоматически проставляется каталог, указанный по умолчанию. Если указанная директория не существует, система ППО «СЭД» предложит создать указанную директорию. Существует возможность выбора директории, используя дерево папок. Для этого нажать кнопку «…» в правой части поля для ввода, в раскрывшемся окне «Выбор директории» нажать кнопку «Найти». 

135. В раскрывшемся окне «Информация об экспорте документов» будет представлен результат экспорта, а в директории экспорта появится файл вложения.
135.1. При выборе шаблона со сменой статуса документ переходит на статус «экспортирован».

135.2. При выборе шаблона без смены статуса документ остается на статусе «*Принят+».

АРМ Клиент-ФО доступен ручной перевод ЭД «Отчеты для ФК» (для маршрута «ФК-ФО») со статуса «экспортирован» на статусы «Принят ФК» и «Отказан». Далее информация об изменении статуса документа передается на АРМ Сервер-ЦАФК с использованием стандартных механизмов внутреннего квитования ППО «СЭД». При этом автоматически формируется внешний квиток со статуса «Принят ФК» или «Отказан» на АРМ Сервер-УФК.

4.3.5. Автоимпорт и отправка ЭД «Отчеты для ФК» на АРМ Сервер-ЦАФК (для типа отчета «Уведомление»)

Предусловия: 

· В справочнике «Маршруты» имеется запись с типом вложенного файла «3 – Уведомление» для маршрута «ФК-ФО».

· Для типа отчета «Уведомление» (маршрут «ФК – ФО») начальник структурного подразделения ЦАФК имеет право первой подписи, ответственный исполнитель структурного подразделения ЦАФК ( право второй подписи.
· Файлы, содержащие «Уведомление», выложены каталог с наименованием: <Значение параметра «Путь к файлу импорта»>/<Тип документа>, где <Тип документа> – UV – «Уведомление».

· Имена файлов, содержащих «Уведомление», соответствуют маске: NN_*.*, где NN - цифры и NN<>00 (NN – первые два символа кода ОрФК, в котором обслуживается ФО).
· Запущены и подключены автопроцедуры:

· Импорт на ЦАФК (О),

· Автоподпись (А),

· Автоподготовка к отправке (А), 

· Автоотправка документов и квитков (А), где

А – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию активна,

О – автопроцедура разрешена на данном АРМ и по умолчанию отключена.

Порядок действий:

136. На АРМ Сервер-ЦАФК открыть форму списка документов «Отчеты для ФК» («Документы – Отчеты ФО – Отчеты для ФК (исходящие)»).

137. После отработки автопроцедуры «{Отчеты для ФК} 001-Импорт на ЦАФК» в форме списка документов «Отчеты для ФК (исходящие)» появится документ на статусе «Импортирован».  

Примечание.
Имеется возможность ручного импорта документов «Отчеты для ФК» с помощью команды контекстного меню «Экспорт/импорт – Импорт». Шаблоны импорта: «РУЧН. Импорт отчета для ФК на ЦАФК», «АВТО. Импорт отчета для ФК на ЦАФК».

138. Открыть на редактирование импортированный документ или нажать кнопку «Создать»
139. В раскрывшемся диалоговом окне «Отчеты для ФК» заполнить поля:

· Вкладка «Основные».

· В группе полей «Реквизиты отчета» заполнить поля:

Поле «Маршрут». По умолчанию стоит значение «ФК-ФО».

Поле «Тип документа». Выбор значения из поля «Код типа» справочника «Маршруты» (с фильтром по значению поля «Маршрут»). При автоматическом формировании заполняется значением «Уведомление».

Поле «Дата документа». Дата формирования документа, заполняется автоматически текущей датой.

Поле «Тема сообщения». Ручной ввод значения.

Поле «Вложение». При автоматическом формировании содержит имена прикрепленных файлов. Выбор прикрепляемых файлов из каталога пользователя с помощью команды контекстного меню «Вставить … Ins». Рекомендуется прикреплять к одному документу только один файл вложения или один архив.
· Вкладка «Почтовая информация».

· В группе полей «Отправитель» заполнить поля:

Поле «ОрФК». Код ФК. По умолчанию заполняется значением системной константы «Код собственного ТОФК».

· В группе полей «Получатель» заполнить поля:

Поле «Уровень бюджета». Заполняется по умолчанию значением «2».

Поле «ФО». По умолчанию заполняется значением кода ФО, на отчет которого сформировано текущее Уведомление.

«ОрФК». Код ФК. Заполняется автоматически кодом ОрФК из наименования каталога, в котором содержатся файлы с протоколом/уведомлением.

140. В окне «Отчеты для ФК» нажать кнопку «Ок». В форме списка документов «Отчеты для ФК» появится документ на статусе «новый».

141. Подписание. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «Подписать» для импортированного документа. Документ переходит на статус «подписан». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
142. Подготовка к отправке. В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «К отправке» для импортированного документа. Документ переходит на статус «ждет отправки». При необходимости возможно использование автопроцедуры «Автоподготовка к отправке» (требуется подключение).
Примечание.
Все дальнейшие действия в штатном режиме выполняются с помощью автопроцедур.

143. Отправка документа (на АРМ Клиент-УФК). В форме списка документов «Отчеты для ФК» выполнить операцию «Отправить» для импортированного документа. Документ переходит последовательно на статусы «отправляется», «отправлен», «доставлен».

Дальнейшая обработка ЭД «Отчеты для ФК» с типом вложения «Уведомление» на АРМ Клиент-УФК,  АРМ Сервер-УФК, АРМ Клиент-ФО совпадает с обработкой отчетов ФК, описанной в п. 4.3.2, 4.3.3, 4.3.4.

5. Справочник «Маршруты»

Справочник «Маршруты» содержит список маршрутов передачи Отчетов ФК.

Формирование записей в справочнике осуществляется на АРМ Сервер-ЦАФК (ручной ввод: создание, редактирование, удаление). Хранение справочной информации осуществляется на АРМ Сервер-ЦАФК, АРМ Сервер-УФК, АРМ Клиент-УФК, АРМ Клиент-ФО.

Изменения доставляются с АРМ Сервер-ЦАФК на АРМ Клиент-УФК с использованием стандартного механизма внутренней репликации.

Изменения доставляются с АРМ Клиент-УФК на АРМ Сервер-УФК с использованием стандартного механизма внешней репликации.

Изменения доставляются с АРМ Сервер-УФК на АРМ Клиент-ФО с использованием стандартного механизма внутренней репликации.

Справочник доступен из меню «Справочники – Корпоративные – Маршруты». При этом откроется форма скроллера справочника (см. рисунок 19).
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Рисунок  19. Скроллер справочника «Маршруты»

В таблице скроллера справочника содержатся следующие поля:

· «Маршрут» – наименование маршрута. Поле отображается по умолчанию.

· «Наименование типа» – поле отображается по умолчанию.

· «Дата изменения» – поле отображается по настройке.

· «Время изменения» – поле отображается по настройке.

· «Статус» – поле отображается по настройке.

· «Код типа» – поле отображается по настройке.

Для просмотра выбранной записи нажмите кнопку [image: image25.png]


. Для создания новой записи в справочнике нажимается кнопка [image: image26.png]


. Откроется экранная форма «Маршруты» (см. рисунок 20).
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Рисунок  20. Экранная форма «Маршруты»

Экранная форма «Маршруты» содержит следующие поля:

· «Маршрут» – Выбор из списка значений (тип перечислений «Маршруты). Поле обязательно для заполнения. Допустимые значения:

· ФО-ФК;

· УФК-ФО-ФК;

· ФК-ФО.

· «Код типа» – значение вводится вручную с возможностью использования функции автонумерации. По умолчанию выполняется функция автонумерации. Поле обязательно для заполнения.

· «Наименование типа» – наименование типа вводится вручную Поле обязательно для заполнения. Разработаны следующие типы отчетов ФК:

· 1 – «Справка» (для маршрута УФК-ФО-ФК);

· 2 – «Отчеты» (для маршрута ФО-ФК);

· 3 – «Уведомление» (для маршрута ФК-ФО).
· 4 – «Протокол» (для маршрута ФК-ФО);
· «Папка выгрузки вложений в автоматическом режиме» – путь к папке выгрузки вложений ЭД «Отчеты для ФК». При автоматическом экспорте вложение выгружается по пути: <значение параметра настройки экспорта в зависимости от типа документа и маршрута>/<значение поля «Папка выгрузки вложений в автоматическом режиме»>.
Приложение 1. Схема документооборота для отчетов ФО
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Приложение 2. Схема документооборота для отчетов ФК
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Приложение 3. Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК»
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21. Схема жизненного цикла при передаче от АРМ Клиент-ФО до АРМ Сервер-УФК (при создании ЭД на АРМ Клиент-ФО)
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Приложение 4. Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК» для маршрута «ФК-ФО» для АРМ Сервер-ЦАФК и АРМ Клиент-УФК
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Приложение 5. Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК» для маршрута «ФК-ФО» для АРМ Сервер-УФК и АРМ Клиент-ФО
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25. Схема жизненного цикла ЭД «Отчеты для ФК» для маршрута «ФК-ФО» для АРМ Сервер-УФК и АРМ Клиент-ФО
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