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Це керівництво з експлуатації призначене для ознайомлення з програмним комплексом "БЕСТ
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Передбачається, що користувач програми вже має певний досвід роботи з операційною
системою Windows. В даному документі детально не пояснюються стандартні функції та
операції для Windows.
Робота у програмному комплексі не викличе труднощів, якщо користувач має:
– досвід роботи з операційною системою Windows;
– досвід роботи з пакетом Microsoft Office (додатками Word та Excel);
– досвід роботи з електронною поштою та  Internet;
– знайомий з основами бухгалтерії. 
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Що нового у останніх версіях програми?9

1 Що нового у останніх версіях програми?
Зміни, внесені у оновленнях 8.88 - 8.94:

· Оновлений криптопровайдер (який використовується для входу на сайт моніторингу) . 

· з 01.10.2010 не підтримуватиметься робота програми в ОС Windows 98 та Windows NT 4.0
.

· Додаткові технічні вимоги до характеристик комп'ютера для роботи із Реєстрами податкових
накладних великих розмірів ;

· Зміни у Властивостях бланку  - поле [Порожнє поле] поле розділене на 2 частини, в яких
окремо обираються символи, що будуть друкуватися у тих полях звіту, де відсутні дані для
заповнювання та у порожніх полях документу.

· НОВА ГРУПА "Звітність ПФУ" у меню ЗВІТНІСТЬ, що об'єднала: річну персоніфікацію (до
2009 року включно), щомісячну персоніфікацію та Додатки (новий модуль для створення звітів
ФОП).

· Додана можливість  перегляду паперової форми звіту у Журналі передачі звітів  у вікні
"Перегляд";

· з версії 8.89 у програмі відключена підтримка послуги Спецоператора, тому видалені всі розділи
та посилання на використання режиму відправлення звітності через Спецоператор;

· відкрита можливість відправлення звітності до ФСС з ТВП безпосередньо на його Приймальний
шлюз. Повний опис знаходиться у розділі "Відправлення звітності до ФСС  з ТВП" . Коротка
інструкція викликається із головного вікна програми кнопкою на повідомленні про нову функцію
 відправлення звітів до ФСС з ТВП.  

· перехід на нову версію СКДБ "Firebird" (з 1.5 на 2.1) .

Зміни, внесені у оновленнях 8.82 - 8.87:
· Можливість встановлення програми на комп'ютері з ОС Windows Vista та Windows 7

· Можливість запуску та одночасної роботи декількох програм !!! Програми повинні бути
встановлені у РІЗНИХ КАТАЛОГАХ (на різних дисках).

· Новий модуль Щомісячна персоніфікація  - опис процедури створення та подання міститься
у окремій інструкції до модулю (Звітність/Щомісячна персоніфікація/Довідка/Виклик довідки...);

· Модуль Персоніфікація перейменований на Річна персоніфікація

· у Картці установи/Пенсійний фонд можливий вибір іншої відповідальної особи за подання річної
персоніфікації

· Новий Реєстр отриманих та виданих податкових накладних - зміни описані у окремій
оновленій інструкції до цього модулю (Звітність/Податкові накладні/Довідка/Виклик довідки...);

· Держкомстатом відкрита можливість відправлення електронною поштою звітів безпосередньо на
його Приймальний шлюз (ЦОЕЗ). Про це повідомляється у вікні при вході в програму, із цього
вікна викликається окрема коротка інструкція про подання звітів (zvit_stat.doc в папці Help)
кореневого каталогу програми.

· особливості створення форм статистичної звітності .

· Коротка процедура відправлення звітів безпосередньо до Держкомстату описана у розділі .

· змінена електронна адреса ЦОЕЗ Держкомстату на elzvit@ukrstat.gov.ua

· вимога обов'язкового заповнення поля КОАТУУ в Картка підприємства/Додатково

· пакети фінансової звітності до Держкомстату (Ф1 - Ф6) повинні подаватися (на дискеті та
електронною поштою) в одному пакеті . 

· введена заборона редагування всіх системних довідників

· можливість завантажити та роздрукувати квитанції із сайту Моніторингу подання звітів

· із демо версії програми відкрита можливість друку та відправлення електронною поштою
Договору...із ДПІ  про приймання електронних звітів (у модулі Договори про електронний
документообіг)

· в ПФУ змінена процедура реєстрації НОВИХ Абонентів, які виявили бажання подавати звіти
через Інтернет - опис у модулі Договори про електронний документообіг .
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Що нового у останніх версіях програми?10

· додане групове видалення заявок на сертифікати у модулі  Управління сертифікатами

· доданий порожній рядок у довідник "Вид документа" (підключений до колонки "Тип
документа" в таблиці Реєстру податкових накладних) - для користувачів, яких не влаштовує ні
один із типів документів у довіднику. 

У версії 8.81 програми:
· РЕАЛІЗОВАНА можливість створення  уточнюючих звітів " Розшифровки податкових

зобов'язань та податкового кредиту в розрізі контрагентів " .... за допомогою функції
експорту безпосередньо із Реєстру отриманих та виданих податкових накладних.

· додана функція " Видалення некоректних символів з ІПН"  в Реєстр отриманих та
виданих податкових накладних, за допомогою якої видаляються такі символи  в коді ІПН 
(прочерки, крапки,..).

· Додана кнопка " Друк помилок "  для звітів, у яких є помилки. 

Наприклад , у модулі Реєстр отриманих та виданих податкових накладних  та всіх
документах, із яких може виконуватися перевірка стану платників ПДВ із бази ДПА України за
допомогою цієї кнопки роздруковується список  ІПН тих контрагентів, інформація по яких
помилкова чи відсутні дані.

· додана нова кнопка " Вставити рядок в таблицю  "( ) на панель інструментів вікна для
звітів, у яких можна додавати рядки у таблицю (звіти з динамічними таблицями).

· Для бюджетної конфігурації додано нове поле  "Друкувати контрольну суму в бланках
Держказначейства " у Параметрах системи/закладка Додатково.  За замовчанням, ця
функція неактивна.

У версії 8.80.001 програми:
· Закрита можливість копіювання документу J1201501  "Реєстр отриманих та виданих

податкових накладних" у Реєстрі документів в інші звітні періоди 

У версії 8.80 програми:
· Додана функція моніторингу подачі звітності  - перегляд на Сайті моніторингу подання

звітів списку відправлених до звітних органів документів та квитанцій на них;

· змінений вигляд Журналу передачі звітів  - інформація у Журналі розподілена у двох
закладках: Відправлені (відправлені із програми звіти та прийняті на них квитанції) та Отримані
(прийняті у програму податкові накладні від контрагентів)

· допрацьована функція приймання податкових накладних від контрагентів . При прийманні
накладних запис про це додатково відображається у закладці Отримані / Первинні документи у
Журналі передачі.
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Вступ11

2 Вступ

У цьому документі описані функціональні можливості та робота у програмному комплексі (ПК) БЕСТ ЗВІТ
ПЛЮС. Також розглянуті основні робочі процедури у програмі та найбільш поширені завдання.

Довідка викликається:
- клавішею  F1 із більшості модулів програми;
- із меню Довідка програми;
- меню Пуск / Програми / БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС / Довідка/ Керівництво користувача 

Довідка створена у форматі .chm і доступна для всіх ОС Windows (Windows 2000, ХР, Vista та Windows 7).  
Довідка у форматах: 

.chm - стандартний формат довідок для ОС Windows 98 та вище та

.pdf  - печатний варіант довідки.

знаходиться на ftp://ftp.bestzvit.com.ua.(каталог BZPLUS, папка instructions), 

її можна завантажити за посиланням    ftp://ftp.bestzvit.com.ua/BZPLUS/instructions/
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2.1 Призначення програми

Програмний комплекс "БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС" призначений для автоматизації процесів роботи зі звітною
документацією встановленого зразка. 

Він забезпечує організацію електронного документообігу у всіх без винятку суб'єктів господарювання будь-
якої форми власності та джерел фінансування або між ними та державними контролюючими органами,
подача звітності яким передбачена чинним законодавством України. 

Крім того, це:

· можливість імпорту даних з будь-якої бухгалтерської програми (1C, OPZ, тощо.) 
· передача звітності засобами електронної пошти з використанням електронно цифрових підписів та

шифрування.

Існує 2 способи використання програмного комплексу БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС:

1. як програми для підготовки та подання звітності до всіх контролюючих органів (робоча  версія та
деякі можливості у демо версії).

2. як програми для накладення ЕЦП, шифрування та відправлення електронною поштою
імпортованих з інших програм звітів (податкових, до органів статистики та до ФСС з ТВП) - демо
версія програми. 
 Демо версія програми програми ПОВНІСТЮ безкоштовна для Пенсійного фонду - дозволяє
створювати та подавати всю звітність до ПФУ.

2.2 Чому саме БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС?

Використовуючи програмний комплекс "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС" Ви  зможете:

· ГОТУВАТИ ЗВІТИ до:
Ø податкової інспекції;
Ø органів статистики;
Ø пенсійного фонду; 
Ø комісії по цінним паперам;
Ø інших державних органів; 

· самостійно проводити камеральну перевірку своєї звітності;
· друкувати свої звіти;
· формувати спеціальні файли із звітністю в електронному вигляді;
· підписати звіти електронно цифровими підписами та відіслати іх електронною поштою за  допомогою

вбудованого поштового клієнта програми;
· виконувати обмін звітами між системами, встановленими на різних комп'ютерах;
· виконувати консолідацію звітної інформації;
· ознайомитись з основними нормативними документами;
· вибрати або створити індивідуальний комплект звітних бланків, що необхідні саме Вам;
· друкувати бланки первинної документації;
· використовувати бухгалтерський календар;
· імпортувати дані з інших систем бухгалтерського обліку та управління підприємством.

Основною перевагою програмного комплексу порівняно з іншими є наявність у ньому повного циклу
подання документів до ВСІХ звітних органів – від створення до відправлення електронною поштою та
отримання квитанцій у відповідь.

Тобто: у програмі можна створити, перевірити, роздрукувати, зберегти на
електронних носіях, підписати ЕЦП, зашифрувати і відправити електронною
поштою звітні документи та отримати квитанції у відповідь.  

2.3 Зв'язок з розробниками

Наша сторінка в Інтернеті  http://WWW.BESTZVIT.COM.UA

 Адреса електронної пошти для звязку - zvit@intelserv.kiev.ua

 Телефон "гарячої лінії" у м. Києві  (044) 206-72-10 (багатоканальний).

http://WWW.BESTZVIT.COM.UA
mailto:zvit@intelserv.kiev.ua
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3 Встановлення, запуск та настроювання програми

У даному розділі розглянуті такі теми:

· апаратні та програмні вимоги для експлуатації програмного комплексу ;

· комплектність програми ;

· процедура встановлення програми  залежно від варіанту (межевий чи локальний);

· запуск програми ;

· завершення роботи з програмою ;

· довідка про версію програми ;

· виклик довідки про користувачів програми .
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3.1 Апаратні та програмні вимоги для експлуатації ПК

Програмний комплекс (ПК) "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС" призначений для експлуатації на IBM-сумісних
персональних комп'ютерах. 

Мінімальна конфігурація комп'ютера, необхідна для встановлення та функціонування
програми: 

· Процесор Pentium - з тактовою частотою 166 МГц або швидший.
· Оперативна пам'ять не менше, ніж 64 Мб.
· Вільного місця на жорсткому диску не менше, ніж 230 Мб.
· Пристрій для читання CD-дисків.
· Пристрій для читання гнучких дисків (дискет).
· Лазерний або струменевий  принтер.
· Кольоровий графічний дисплей (800 х 600).
· Маніпулятор типу миша.

УВАГА!!! Для роботи з Реєстром отриманих та виданих податкових накладних великих об'ємів
(імпорт, експорт) технічні характеристики комп'ютера повинні бути значно кращі, а саме:

· Процесор Pentium - з тактовою частотою 1,7 ГГц або швидший;
· Оперативна пам'ять (ОЗУ) не менше 2 ГГц (або файл підкачки повинен бути не менше 2 ГБ у разі,

коли ОЗУ комп'ютера меншого об'єму - див. тут, як змінити параметри файлу підкачки ).

 Програмний комплекс коректно функціонує на комп'ютерах з установленими операційними
системами: 

· Windows 2000 SP4  
· Windows XP
· Windows Vista
· Windows 7. 

УВАГА!!! 1. Розробник  не гарантує коректну роботу програми на комп'ютерах з ОС Windows 98 та
Windows NT 4.0. 

2. З 01.10.2010 року розробник припиняє підтримку роботи програми в цих ОС.

 Також для коректної роботи програми в регіональних настроюваннях ОС повинен бути встановлений

російський або український мовний стандарт.   
 Операційна система повинна підтримувати кирилицю. 
 На комп'ютері повинен бути встановлений пакет Microsoft Office 2003 або вище (додатки Word,

Excel).
Увага! На попередніх версіях Microsoft Office не гарантовано коректну роботу вивантаження в Word / Excel.

ПРО ОСОБЛИВОСТІ ВСТАНОВЛЕННЯ ПРОГРАМИ НА ОС Windows Vista та Windows 7  див. тут
.

3.2 Комплектність програми

Дистрибутив програми записується на фірмовий компакт-диск помаранчевого кольору з горизонтальною
чорною смужкою. Диск також містить набір необхідних компонент для установлювання програми,
документацію в електронному вигляді та іншу інформацію.

В базовий комплект постачання програмного комплексу входять:
· програмний комплекс "БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС";
· довідкові матеріали та інструкції в електронному та/або паперовому вигляді;

· ліцензійна угода.
 

УВАГА!
Перед встановленням  програми уважно прочитайте ліцензійну угоду. У ній  описані права та обов'язки 
постачальника та користувача системи.  Дія ліцензійної угоди починається з моменту встановлення
програми на комп'ютер.
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3.3 Встановлення програмного комплексу

У даному розділі розглянуті такі теми:

· Із яких носіїв встановлюється програма?

· Особливість встановлення програми на ОС Windows Vista та Windows 7 

· Локальний варіант встановлення ;

· Мережевий варіант - встановлення серверної частини ;

· Мережевий варіант - встановлення клієнтського робочого місця ;

· Мережевий варіант - налаштування з'єднання з базою даних .
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3.3.1 Із яких носіїв встановлюється програма?

Програма завжди встановлюється з дистрибутиву. На поточний момент версія дистрибутиву 8.77.

На дистрибутив встановлюються всі наступні оновлення програми.

Де можна отримати дистрибутив програми?

1. У офісі розробника - записаний на фірмовий компакт-диск (CD-диск) помаранчевого кольору (із всіма
наступними оновленнями). 

2. У наших представників

3. Скачати із:  ftp://ftp.bestzvit.com.ua.(папка BZPLUS - містить дистрибутив (8.87) та всі наступні
оновлення).

Перед початком встановлення необхідно закрити всі відкриті програми на компютері користувача. 
Можна скопіювати вміст CD-диску на жорсткий диск комп'ютера та встановлювати програму із нього.

У процесі встановлення обирається варіант встановлення - локальний чи мережевий.

Встановлення дистрибутиву програми з компакт-диску

Компакт-диск, на якому записується програма, підтримує систему автозапуску (autorun). Якщо на комп’ютері
користувача підтримується цей режим, то після встановлення диску у CD-ROM (DVD-ROM), на моніторі
з’явиться  графічне меню, із якого обрати Встановлення програми.

Вигляд графічного меню CD-диску Якщо режим автозапуску не активовано,
потрібно:
· у меню "Мій комп’ютер" обрати пристрій - 

CD-ROM (DVD-ROM);
· відкрити зміст компакт-диску із контекстного меню,

обравши функцію Відкрити;
· знайти у списку та відкрити каталог "Zvit";
· запустити на виконання файл "Setup.exe";

В обох випадках активізується майстер встановлення програми та розпочнеться сам процес встановлення. У
процесі встановлення обирається варіант встановлення - локальний  чи мережевий . 

Встановлення програми з жорсткого диску комп'ютера

Із каталогу (папки), у який скопійована програма, запустити на виконання файл Setup.exe. Далі обрати
варіант встановлення - локальний  або мережевий  та слідувати інструкціям програми-інсталятора.

Завантаження дистрибутиву програми з сайту компанії-розробника

Завантажити дистрибутив програми можна за адресою:  ftp://ftp.bestzvit.com.ua.

Дистрибутив програми знаходиться у папці, яка має назву BZPLUS. У цій папці, зазвичай, містяться всі
наступні оновлення програми - у папці update та довідка до програми у різних форматах (у папці instructions
).

Скачати у окрему папку на комп'ютері користувача заархівовані файли дистрибутиву .
Розархівувати файл, запустити файл Setup.exe подвійним натисканням лівою кнопкою миші. Після цього
активізується майстер встановлення програми та розпочнеться її безпосереднє встановлення, у процесі якого
обирається варіант встановлення - локальний  чи мережевий . 

17 18
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3.3.2 Особливість встановлення програми на ОС Windows Vista та Windows 7

У процесі встановлення програми виконується запис файлів в системні каталоги операційної системи,
зокрема system32.

Але ОС Windows Vista та Windows 7 за замовчанням для всіх користувачів (облікових записів), зокрема і
Адміністратора, забороняють запис в системні каталоги операційної системи.

Тому для встановлення програми потрібно відкрити доступ до системних каталогів, тобто Адміністратором
виконати додаткові налаштування.

 Список таких налаштувань можна знайти в мережі Інтернет чи отримати консультацію на гарячій лінії
компанії за телефоном 206-72-10.

3.3.3 Локальний варіант встановлення

Локальний варіант програми встановлюється на один комп'ютер.

У цьому випадку на локальному комп’ютері здійснюється повне встановлення програми з копіюванням усіх
програмних файлів. 

Процес встановлення розпочинається із запуском майстра встановлення (програми-інсталятора), кожне
вікно якого містить детальну інструкцію щодо виконуваних дій. Програма-інсталятор проаналізує вміст
жорсткого диску комп'ютера,  та за необхідністю, встановить відсутні компоненти.

У першому вікні міститься коротка інформація про версію програми, у наступному - текст ліцензійної
угоди:

Далі обирається тип встановлення – локальний Наступним кроком є вибір папки, в яку буде
встановлена програма:
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Далі обирається назва папки із значками у
меню Пуск/Програми, із якої викликатиметься
програма. 

 

Наступне вікно відображає всі раніше обрані
параметри для перегляду та початку встановлення 

При згоді, натисніть на кнопку Почати. 

Далі розпочинається безпосереднє
встановлення програми, процес якого
відображається у вікні:

Про закінчення процесу встановлення програми
буде сповіщено у вікні

 По закінченні процесу встановлення програма - інсталятор закривається, а на комп'ютері в меню Пуск/
Програми автоматично створиться група з назвою "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС", а в ній - піктограми з режимами
запуску підсистем комплексу, а також деяких допоміжних режимів.

Після цього програма готова до роботи, її можна запускати  та налаштовувати параметри роботи. 
Оновлення програми можна встановити одразу після встановлення дистрибутиву.

3.3.4 Мережевий варіант - встановлення серверної частини

Мережевий варіант програми дозволяє декільком користувачам одночасно працювати з однією базою
даних, тобто декілька комп'ютерів об'єднуються у мережу. 
Програмний комплекс працює на платформі – Системі керування базами даних «Firebird», що дозволяє
створювати складні системи з архітектурою «Клієнт-Сервер".

При мережевому варіанті на обраному комп'ютері встановлюється серверна частина, яка включає СУБД "
Firebird";

· далі на обраних комп'ютерах встановлюються робочі місця  (клієнтські станції);
· виконується налаштування з'єднання з базою даних . 

 До диску комп'ютера, на якому встановлена серверна частина, повинен бути відкритий доступ з тих
комп' ютерів, на яких планується встановити робочі місця.   

Встановлення серверної частини

Серверна частина повинна встановлюватися із облікового запису з правами адміністратора безпосередньо на
тому комп'ютері, який буде виконувати функції сервера.

Встановлення програми розпочинається однаково для мережевого та локального варіантів - запуском
програми-інсталятора та появою вікон з версією дистрибутиву програми та ліцензійної угоди . 
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Далі обирається мережевий варіант встановлення: Наступним кроком є вибір папки, в яку буде
встановлена серверна частина програми:

Далі обирається назва папки із значками у меню 
Пуск/Програми, із якої викликатиметься
програма

Наступне вікно відображає всі раніше обрані
параметри для перегляду та початку встановлення 

При згоді, натисніть на кнопку Почати.

Далі розпочинається безпосереднє встановлення,
процес якого відображається у вікні:

Про закінчення процесу встановлення програми
буде сповіщено у вікні

 По закінченні процесу встановлення програма - інсталятор закривається, а на комп'ютері в меню Пуск/
Програми автоматично створиться група з назвою "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС СЕРВЕР".

Після встановлення серверної частини встановлюються клієнтські робочі місця 20
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3.3.5 Мережевий варіант - встановлення клієнтського робочого місця

Програма встановлення клієнтського робочого місця (робочої станції) запускається на комп'ютері цієї
робочої станції з каталогу серверної частини.

Для цього потрібно:

· відкрити з клієнтського робочого місця каталог на серверному комп'ютері, у якому встановлена

серверна частина програми (папка, шлях до якої був вказаний в полі Кінцева папка) ;
· запустити на виконання файл SetupSta.exe із цієї папки.

Процес встановлення робочої станції відбувається аналогічно встановленню серверної частини.

у першому вікні пропонується встановити робочу
станцію

 

у наступному - відображається текст ліцензійної
угоди

Наступним кроком є вибір папки, в яку буде
встановлена програма:

Далі обираються компоненти програми, які
будуть встановлені на робочу станцію: 

19
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Наступний крок - вибір назви папки у меню Пуск/
Програми, із якої викликатиметься програма:

Наступне вікно відображає всі раніше обрані
параметри для перегляду та початку
встановлення 

При згоді, натисніть на кнопку Почати

Далі розпочинається безпосереднє встановлення,
процес якого відображається у вікні:

Про закінчення процесу встановлення програми
буде сповіщено у вікні:

По закінченні процесу встановлення програма - інсталятор закривається, а на комп'ютері в меню Пуск/
Програми автоматично створиться група з назвою "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС СТАНЦІЯ".

Таким чином встановлюються всі інші робочі станції.

 При роботі у мережевому варіанті допускається наявність до 20 клієнтських робочих станцій, але
розробник гарантує нормальну роботу  програми при наявності їх не більше 5.

Далі необхідно налаштувати з'єднання з базою даних . 22
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3.3.6 Мережевий варіант - налаштування з'єднання з базою даних

При мережевому варіанті встановлення разом з серверною частиною програмного комплексу на комп’ютер
автоматично встановлюється СКБД Firebird.

Після встановлення серверної частини програми та клієнтських робочих місць необхідно налаштувати з'
єднання з базою даних. 

Примітка. З версії 8.90 у програмі ЗМІНЕНА ВЕРСІЯ СКБД Firebird з 1.5 на  версію 2.1.
                   Також змінений порт, який використовується СКБД, з 3055 на 3056.
                   Для тих короистувачів, які вже працювали з програмою, всі зміни внесені в автоматичному

режимі.

Налаштування виконується із папки із значками програми, створеної у меню Пуск: 

· Пуск/ Програми/ група БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС/ Параметри з’єднання з БД.

У полях картки необхідно заповнити:

· у полі Сервер – IP-адресу комп’ютера, на якому встановлено серверну частину,
· у полі Порт - порт, що використовується firebird server (3056);
· у полі Шлях до БД - каталог, в якому на серверному комп'ютері розміщується файл бази даних (БД);
· у полі Логін - логін для під’єднання до бази даних;
· у полі Пароль - пароль для під’єднання до бази даних;
· у полі Каталог до серверної частини - ІР адреса комп'ютера (доменне ім'я) та каталог, в

якому встановлена серверна частина.

Після заповнення всіх полів картки необхідно перевірити з’єднання з БД, натиснувши на кнопку Перевірити
з'єднання. 

Якщо з’єднання було успішним, все готово до початку роботи , у випадку неуспішного з’єднання потрібно
повторно переглянути налаштування.

У випадку, якщо порт (3056) використовується іншою програмою, потрібно "перенастроїти" СКБД на
інший порт, але обов'язково Firebird 2.1.

23
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3.4 Запуск програмного комплексу

Після встановлення дистрибутиву програмного комплексу (наступних оновлень ) запуск програми на
комп’ютері користувача виконується із меню «Пуск» / «Програми» /. 
Вибрати групу "БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС 8_ХХ"  та відкрити ПК, натиснувши лівою кнопкою миші на

піктограмі  з назвою БЕСТ-ЗВІТ ПЛЮС 8_ХХ».

Примітка. У випадку мережевого функціонування програми папка із значками програми у меню Пуск
додатково міститиме у назві слова Сервер чи Станція.  

(8_ХХ - номер версії програмного комплексу), на поточний момент 8.77.

Одразу після запуску буде запропоновано включити автоматичну перевірку наявності оновлень програми із
мережі Інтернет. Перевірку наявності оновлень програми можна пізніше примусово запустити із програми
.

Послідовність подальших дій по настроюванню програми описана у розділі Послідовність роботи при
першому запуску ПК .  

3.5 Завершення роботи

Завершення роботи із програмою відбувається стандартним для ОС Windows чином:
· Закрити всі відкриті документи та модулі програми.

· закрити саму програму, натиснувши на кнопку Закрити ( ) у верхньому правому куту головного
вікна.

· у відкритому вікні Завершення роботи (див. рисунок) обрати - Вихід із системи.

За замовчанням, у цьому вікні активізована функція створення резервної копії баз даних установи.
Залежно від обраного терміну (кожного разу при виході із програми чи один раз на день) автоматично
створюватиметься резервна копія.

 Створений таким чином файл резервної копії має назву auto_ХХХХХХХХ.zvb та поміщається у
каталог з резервними копіями, встановлений у відповідному полі у закладці Загальне Параметрів
системи .

де ХХХХХХХХ - код ЄДРПОУ установи. 
 За замовчанням, файли резервних копій зберігаються у каталозі С:\ZVIT_ARC, який створюється
програмою при збереженні першої копії. 

Після створення резервної копії програму буде закрито.

Рекомендується регулярно створювати резервну копію та обов'язково кожного разу перед встановленням
оновлення програми.

Автоматично створювана резервна копія замінюватиме попередню резервну копію.

Якщо необхідно перейти до роботи з іншою установою (якщо у програмі ведеться звітність декількох
підприємств), обрати - Зміна підприємства та у відкритому вікні Вибір підприємства  обрати потрібну
установу. 

Примітка. Це вікно не з'являється при закритті програми, якщо встановлена відмітка у закладці Загальні
Параметрів системи у полі [Не показувати вікно завершення роботи ].
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3.6 Довідка про версію програми

Довідка про версію програмного комплексу викликається із меню Довідка/Про програму головного вікна.

У відкритому вікні відображається назва програми, її версія та дата випуску оновлення.

3.7 Довідка про користувачів програми

В будь який час із меню Довідка головного вікна можна переглянути список активних користувачів, які
працюють в цей час у програмі. Для цього призначена функція Інформація про систему.

У однойменному вікні відображається інформація про всіх користувачів програми.
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4 Послідовність роботи при першому запуску ПК

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· короткий опис послідовності роботи при першому запуску програми ;

· особливості додання нового підприємства .

26
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4.1 Послідовність роботи

Вся послідовність дій задається програмою!

При першому запуску програмного комплексу послідовність роботи є такою:

1. Додати нове підприємство  (чи відновити резервну копію  створеного раніше).

2. У  випадку  додавання  нового  підприємства  обрати  його  конфігурацію  -  загальну  чи  бюджетну  (звіти
тільки до Держказначейства).

3. Обрати комплект бланків для установи. 

4. Заповнити картку установи . Рекомендується заповнити  поля всіх закладок картки.

5. У  відкритому  вікні  модулю  Управління  ліцензіями  внести  реєстраційний  код  програми  для
переведення її із демонстраційної версії до робочої (у демо-версії не потрібно).

6.  Заповнити  Реєстр  співробітників  установи .  Рекомендується  заповнювати  всі  поля  картки
Фізична особа. 

Примітка. У випадку імпорту у програму документів звітності до Пенсійного фонду, підготовлених у
інших бухгалтерських системах, дані про співробітників автоматично заносяться до Реєстру
співробітників і немає необхідності їх створювати.

7. Встановити основні параметри системи  - (початок експлуатації, каталоги розміщення шаблонів,
імпортованих файлів, резервних копій, рід основної та роздрібної валюти, можливість використання
розширених звітних періодів, можливість автоматичної перевірки оновлень програми через мережу
Інтернет із сайту розробника) у однойменному модулі.

Після цього у програмі можна створювати, редагувати, друкувати, зберігати на електронних носіях та
відсилати електронною поштою всі звітні документи. Більш повна інформація про роботу у програмі
міститься у розділі Принципи роботи в системі та у відповідних модулях програми.

Демонстраційна версія програми повністю функціональна за вийнятком деяких функцій - див. можливості
демо-версії.

4.2 Додання нового підприємства

При першому запуску програми відкривається вікно Вибір підприємства, яке не містить записів.

(Якщо у програмі вже створені підприємства і потрібно додати нове, відкривається вікно (приклад) , яке
містить записи установ).

Для додання нового підприємства необхідно натиснути на кнопку  у цьому вікні та:
· обрати його конфігурацію - загальну чи бюджетну  у відкритому вікні Вибір конфігурації підприємства,

проставивши позначку у відповідному полі;
· обрати комплект форм для використання. Вибір комплекту відбувається із списку у однойменному полі

цього вікна. 
-   Відкриється вікно Виберіть комплект звітності , у якому у верхній таблиці представлений перелік

комплектів форм звітності, які налаштовані у програмі. 
-   Обравши будь який із комплектів у верхній таблиці, можна переглянути склад цього комплекту -

перелік розділів та груп звітності, а також, при розгортанні групи, і перелік форм звітності.
-  Оберіть із списку потрібний комплект або ж найбільш подібний до необхідного.

  Примітка.  Комплект форм, необхідний для вашої установи, можна додатково налаштувати пізніше із
модулю Комплекти бланків . 

За замовчанням, у програмі встановлений повний комплект бланків, у якому присутні бланки
всіх комплектів та розділів звітності.

· після обрання конфігурації установи та вибору комплекту форм звітності відкривається вікно модулю 
Картка установи, де заповнюється картка підприємства  
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5 Інтерфейс програми

Інтерфейс програми - це сукупність елементів керування, засобів введення, засобів відображення та виводу
інформації. 

Інтерфейс включає: 

§ вікна

§ меню , 

§ поля , 

§ кнопки , 

§ перемикачі , 

§ відмітки ,  

§ реєстри  (таблиці)
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5.1 Головне вікно

Головне вікно програми відкривається одразу після запуску програмного комплексу. 

Із меню головного вікна здійснюється доступ до всіх модулів, режимів та функцій програми. 

Головне вікно програми містить такі елементи:

Заголовок - у ньому відображається назва програми, її версія та найменування установи. 
Меню
Панель інструментів

На панелі інструментів головного вікна активні  кнопки лише основних операцій:

 - Створити новий документ;

 - відкрити обраний документ;

 - список вікон відкритих документів;

а також міститься панель інструментів, де розміщені кнопки виклику основних модулів  програми

. 
В нижній частині головного вікна відображається інформація відносно терміну дії сертифікатів УСЦ (при
наявності) та строк до закінчення ліцензійного супроводу програми (чи робота у демонстраційному режимі). 

Якщо в кореневому каталозі програми є файл dealers.txt (з контактною інформацією про дилера - П.І.Б,
організація, адреса, телефон, тощо), у головному вікні програми відображається ця інформація.

5.2 Робоче вікно

Робоче вікно - це вікно модулю чи вікно відкритого документа.

Програма "БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС" - багатовіконна система, у якій одночасно можна відкривати декілька
робочих екранів (вікон). Робочий екран програми представляє стандартне вікно середовища Windows. Всі
елементи віконного інтерфейсу мають наближені до стандартів MS Windows кольори, розміри та правила
розташування. 

Робоче вікно містить такі елементи:
Заголовок (модулю чи відкритого документа); 
Меню ;
Панель інструментів
Рядок стану  (статусний рядок ) ;
Робочий простір (зазвичай, містить таблиці, навігаційну панель, тощо).

5.3 Меню

У програмі використовуються два види меню:  текстове  і контекстне .

Склад меню та підменю залежить від поточного стану системи.

5.3.1 Текстове меню

Текстове меню  є стандартним для програм Windows і містить всі необхідні команди для настроювання
програми та роботи у ній. Меню розміщується під заголовком вікна. Складається з декількох вікон, кожне з
яких містить декілька підменю, які також можуть включати кілька опцій. 

Меню головного вікна програми зображене на рисунку: 

5.3.2 Контекстне меню

Багато модулів програми, у яких присутні реєстри (таблиці), використовують контекстне меню. 

Контекстне меню відкривається при натисканні правою кнопкою миші на записі у реєстрі чи за допомогою
комбінації функціональних клавіш SHIFT+F10. В основному, в  контекстному меню  містяться операції, які
можна виконати за допомогою відповідних кнопок. Але, окрім цього, в  контекстне меню  можуть бути
включені команди, недоступні за допомогою інших засобів. 

На рисунку показане контекстне меню, яке викликається із Реєстру виданих накладних модулю Податкові
накладні. Тільки із цього меню можна відкрити список додатків № 1 до обраної у реєстрі податкової
накладної.
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5.4 Панель інструментів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення панелі інструментів ;

· Кнопки

5.4.1 Призначення панелі інструментів

Панель інструментів розташована нижче меню. На панелі інструментів вікна розміщені згруповані
кнопки  (піктограми) для швидкого виклику основних функцій та модулів програми. 

Панель інструментів може містити кнопки , панель вибору звітного періоду, панель вибору типу, а також
кнопки навігації  (в таблицях).

Розташування груп елементів на більшості панелей інструментів можна змінити. Для цього треба підвести
покажчик миші до початку панелі, натиснути на ній лівою кнопкою миші та не відпускаючи, перетягнути на
нове місце.

5.4.2 Кнопки

Кнопки представляють графічне або коротке текстове позначення функцій і модулів програми.

Ці функції чи модулі викликаються одноразовим натисканням лівою кнопкою миші на відповідну кнопку.
Призначення кнопки легко з'ясувати - для цього треба підвести курсор миші  до кнопки та затримати на
деякий час - на екрані з'явиться підказка. 

У програмі використовуються: 

·   - Звичайні кнопки;

·   -   Кнопки з вибором - мають позначку вибору варіантів із списку. 

·   - кнопки операцій (ОК, Відміна).

5.5 Поля

У полях користувачем вносяться числові чи тестові дані або ж вони обираються із підключеного списку або
довідника. У програмі використовуються поля введення та поля зі списком.

Поля введення – це поля, у які вносяться числові, текстові дані або ж дата 
(наприклад, Картка установи містить тестове поле – її назву, числове поле – номер свідоцтва про
реєстрацію та поле із датою – дата реєтрації. 

Поля із списком діляться на поля із простим списком та із списком з можливістю його редагування. 
У полях із простим списком можна обрати тільки один із наявних варіантів у списку (такі поля містять

позначку вибору із списку - ). 
Прикладом такого поля є поле вибору періоду у реєстрі податкових накладних. 

Поля із списком з можливістю редагування позначені . Записи у таких полях можна редагувати. Більшість
полів у картці установи є такими полями.

До полів із списком підключені довідники, наявні у програмі.
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5.6 Відмітки

New linkВідмітки використовуються для включення параметрів чи атрибутів та дозволяють вибрати тільки
одне з двох можливих значень (включено або виключено). 

Щоб встановити відмітку, натисніть лівою кнопкою миші у полі біля назви обраної дії. Включена (активна)
відмітка позначиться символом  

(на рисунку  проставлена у полі відмітка свідчить, що документ зареєстрований ).

5.7 Перемикачі

Перемикачі дозволяють вибрати один із можливих варіантів виконання. 

Вибір відповідного варіанту відбувається натисканням лівою кнопкою миші у полі біля його назви.

Вибраний варіант позначиться символом  •   ( ).

5.8 Навігаційна панель

Навігаційна панель представляє собою ієрархічний список, що об’єднує записи, згруповані певним чином.
Зазвичай, навігаційна панель розташовується у лівій частині вікна, яке містить реєстр  (таблицю).

Панель організована у вигляді дерева, яке можна звичайним способом відкривати і закривати.  

                  

Гілки дерева, що позначені знаком "плюс", містять вкладені елементи. Переміщення між групами
здійснюється за допомогою миші або клавіш [вгору] - [вниз] і [вліво] - [вправо] клавіатури. Виділяючи
окрему гілку дерева, у реєстрі можна переглянути тільки ті записи, що входять до цієї групи (наприклад, на
рисунку у виділеній  групі присутні 2 документи). У випадку, якщо виділити кореневу гілка дерева (
Документи - на рисунку), у реєстрі будуть відображатися всі документи, наявні у програмі.

 Навігаційна панель також може мати інший вигляд  (включати звітні періоди). У бюджетній
конфігурації ця панель містить список створених форм.

Навігаційна панель застосовується для навігації по бланках звітних документів у Реєстрі бланків ,
створених документах у модулі Реєстр документів , а також по звітних періодах.
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5.9 Реєстри (таблиці)

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення реєстрів :

· Переміщення між записами у реєстрі ;

· Основні операції з даними у реєстрах :

Ø Додавання нового запису ;

Ø Редагування запису ;

Ø Видалення запису ;

· Сервісні функції у реєстрах :

Ø Сортування записів за значенням у колонці реєстру ;

Ø Налагодження послідовності відображення колонок ;

Ø Регулювання ширини колонки ;

Ø Пошук у реєстрі ;

Ø Вибір багатьох записів у таблиці .
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5.9.1 Призначення реєстрів

Реєстр - це перелік елементів модуля підсистеми, організованих у вигляді таблиці.  

Реєстр складається із записів (рядків) та колонок. Деякі реєстри мають панель інструментів , на якій
розташовані кнопки  для виклику основних операцій із даними у реєстрі та кнопки навігації між записами
у реєстрі .

Для виконання окремих операцій у реєстрах використовується контекстне меню , яке відкривається, якщо
натиснути правою кнопкою миші на заголовку чи безпосередньо на записі в таблиці. 

Активний (обраний) запис у реєстрі завжди виділяється кольором.

Окремі реєстри містять навігаційну панель , побудовану у вигляді ієрархічного списку, що розташовується
у лівій частині вікна (наприклад, у модулях Реєстр документів, Реєстр пакетів).

У рядку таблиці міститься коротка інформація про окремий запис. Більш повну інформацію про обраний
запис можна переглянути у спеціальній формі, яка відкривається у окремому вікні (наприклад, картка 
Фізична особа у Реєстрі співробітників чи картка Властивості бланку у Реєстрі бланків). 

Основні операції, що можуть виконуватися у реєстрі, це:

· додавання запису  - викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів,

· редагування запису  - викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів,

· видалення запису  - викликається за допомогою кнопки    або  на панелі інструментів.

У більшості реєстрів доступні також і сервісні функції:
· сортування записів за значенням у колонках ,
· налагодження послідовності відображення колонок .
· регулювання ширини колонок ,
· пошук  (зазвичай, за словом у назві)
· одночасний вибір багатьох записів .

5.9.2 Переміщення між записами у реєстрі

Для навігації по записах реєстру  (переміщення від одного рядка до іншого) використовуються смуга
прокрутки в правій частині реєстру, стрілки Вверх і Вниз  клавіатури та кнопки навігації на панелі
інструментів реєстру:

 - перехід до першого запису у таблиці;

 - перехід до попереднього запису;

 - перехід до наступного запису;

 - перехід до останнього запису.

У деяких модулях програми кнопки навігації по записах реєстру викликаються тільки із меню (наприклад, із
меню Вигляд у Реєстрі документів та із меню Вид у Реєстрі пакетів). У модулях Документи на підпис та
Реєстр бланків кнопки навігації відсутні.

Переміщатись у таблиці також можна, обираючи потрібний запис лівою кнопкою миші. 

5.9.3 Основні операції з даними у реєстрах

У більшості реєстрів (таблиць) доступні такі основні функції:

· додавання нових записів  - кнопка ;

· редагування існуючих записів  - ;

· видалення  записів  -  чи .

5.9.3.1 Додавання нового запису

Для додавання нового запису використовується кнопка  на панелі інструментів.

Створення нового запису завжди відбувається у окремій картці (формі) Додавання запису . У деяких
модулях програми ця форма може мати іншу назву, наприклад, при додаванні нового запису співробітника
установи відкривається форма Фізична особа, при додаванні нового запису контрагента відкривається
картка контрагента).  

 Вийнятком із цього правила є можливість безпосередньо вносити із клавіатури записи у поля [Район],
[Місто], [Район міста] та [Вулиця] закладки Адреса  картки установи).
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Після внесення даних у поля необхідно зберегти внесені дані, натиснувши лівою кнопкою миші на
кнопку ОК, після чого форма буде закрита і новий запис з'явиться у реєстрі чи у редагованому полі.

Якщо натиснути на кнопку Відміна, форма буде закрита, внесені у форму дані збережені не будуть і у
реєстрі чи у полі не з'явиться новий запис.

Увага!     При внесені нових записів у довідники, необхідно звертати увагу на те, щоб коди записів були
унікальними в межах кожного довідника. Деякі довідники розроблені Держкомстатом, а тому містять
стандартизовані коди та записи.  Редагувати такі довідники не рекомендується.

5.9.3.2 Видалення запису

Ця функція дозволяє вилучити помилковий чи непотрібний запис із реєстру.  

Для видалення запису призначена кнопка   чи  (наприклад, у модулі Реєстр документів).

Помилковий запис потрібно обрати у реєстрі та натиснути на кнопку   чи .

Відкриється стандартне вікно-попередження про видалення запису, і у разі підтвердження, поточний запис
буде безповоротньо видалений із реєстру.  

При  видаленні  документу  Реєстр  отриманих  та  виданих  податкових  накладних  із  таблиці  модулю
Реєстр  документів,  електронні  накладні,  які  входять  до  цього  реєстру,  із  програми  не  видаляються,  а
поміщаються у архів Не імпортованих накладних , із якого їх можна видалити чи імпортувати у новий
реєстр.

5.9.3.3 Редагування запису

Для редагування запису використовується кнопка  на панелі інструментів.

Ця функція викликається, якщо необхідно відредагувати (виправити) дані у окремих полях чи додати записи
у поля, які не були заповнені раніше. Виклик цієї функції відкриває окрему форму, поля якої вже заповнені
атрибутами редагованого запису. 

Після редагування полів картки необхідно зберегти внесені зміни, натиснувши лівою кнопкою миші на
кнопку ОК. Форма буде закрита і змінений запис з'явиться у реєстрі чи у редагованому полі.

Якщо натиснути на кнопку Відміна, форма буде закрита, внесені у форму зміни збережені не будуть і запис
залишиться не відредагованим.

5.9.4 Сервісні функції у реєстрах (таблицях)

У більшості реєстрів (таблиць) доступні такі сервісні функції:

· сортування записів за значенням у колонці ;

· зміна вигляду реєстру, яка включає:

ü налагодження послідовності відображення колонок ;

ü регулювання  ширини колонки;

· пошук у реєстрі ;

· одночасний вибір багатьох записів  

5.9.4.1 Сортування записів за значенням у колонці реєстру

У більшості реєстрів  (таблиць) можна відсортувати записи за значенням у вибраній колонці. Сортування
записів у колонці може відбуватися за збільшенням чи зменшенням числового значення, за алфавітом, датою,
за кодом ДРФО (для інданих персоніфікованої звітності), тощо. 

Сортування записів виконується за допомогою заголовка колонки. Для цього необхідно натиснути лівою

кнопкою миші на назві заголовку колонки, в результаті у ньому з'явиться стрілка  чи  , яка вказує, за
збільшенням чи за зменшенням відсортовані записи. Для зміни порядку сортування необхідно повторно
натиснути лівою кнопкою миші на назві колонки.
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5.9.4.2 Налагодження послідовності відображення колонок

У реєстрі  (таблиці) можна змінити послідовність відображення колонок, тобто поміняти їх
розташування.

Виконується ця операція за допомогою заголовка колонки.

Для цього потрібно натиснути лівою кнопкою миші на заголовку колонки, яку необхідно перемістити, та
утримуючи курсор на цьому заголовку, перетягнути колонку лівою кнопкою миші в потрібне місце таблиці.

Наприклад, на рисунку показане переміщення колонки Найменування на місце колонки Код у таблиці
Реєстру документів

5.9.4.3 Регулювання ширини колонки

Для зміни ширини колонки у реєстрі необхідно, утримуючи курсор на правій границі цієї колонки,
перетягнути границю вліво (зменшення ширини) або вправо (збільшення ширини).

Наприклад, на рисунку показане збільшення ширини колонки Найменування у таблиці Реєстру документів

5.9.4.4 Пошук у реєстрі

Пошук у реєстрах (таблицях) здійснюється у окремому вікні Пошук, яке розташовується на панелі
інструментів.

Пошук у реєстрах, зазвичай, здійснюється за словом, яке міститься у назві. У деяких реєстрах передбачені
додаткові умови пошуку (наприклад, у Реєстрі бланків пошук здійснюється також і за кодом бланку, у
Реєстрі контрагентів пошук здійснюється за назвою та за кодом ЄДРПОУ).

Якщо ввести слово у поле пошуку та натиснути на кнопку , це спричинить пошук у реєстрі тих записів, які
містять це слово.  Якщо у реєстрі відсутній запис із розшукуваною назвою, то  курсор встановиться в поле,
що має запис найбільш подібний до розшукуваного.

Але у реєстрах окремих модулів програми пошук має свої особливості:
· у модулі Реєстр документів пошук може здійснюватися як у окремому звітному періоді чи у окремій

групі документів, так і у всіх записах, для чого необхідно обрати кореневу гілку дерева у ієрархічному
списку . 

· у модулі Реєстр бланків пошук може здійснюватися за словом та за кодом бланку як у окремій групі, так
і у всіх наявних у програмі групах бланків. 

· у модулі Податкових накладних пошук здійснюється за номером податкової накладної, за
індивідуальним податковим номером та назвою покупця чи постачальника у відповідній закладці.

У деяких реєстрах програми можливий контекстний пошук - зокрема, у модулі Перелік довідників та
Реєстр співробітників. Приклад контестного пошуку у даних модулях програми наведений у вікні . 

У модулі Перелік довідників контекстний пошук можливий за кодом та за назвою, у модулі Реєстр
співробітників - за ІПН.  Для пошуку потрібно обрати лівою кнопкою миші будь який запис у потрібній
колонці таблиці та почати вводити код чи назву. По мірі введення у таблиці буде відбуватися пошук, при
відсутності потрібного запису буде обрано найбільш подібний.  

5.9.4.5 Вибір багатьох записів у таблиці

У деяких таблицях можливий вибір одразу декількох або ж багатьох записів (у Реєстрі документів, Реєстрі
співробітників, закладці Звіти модулю Документи на підпис, закладці ІНДАНІ модулю Річна
персоніфікація, закладці Заявки на сертифікат модулю Управління сертифікатами, тощо).

Вибір декількох записів дозволяє одночасно видалити їх із програми, скопіювати, проставити позначки у
однотипних полях, тощо.

Вибір записів відбувається звичайним для ОС Windows способом: 
· для вибору групи записів, розташованих послідовно, необхідно виділити перший запис лівою

кнопкою миші та утримуючи, перетягнути її до останнього запису (аналогічно - при натиснутій
клавіші SHIFT клавіатури обрати лівою кнопкою миші перший та останній запис групи). Обраний
діапазон у таблиці буде виділений кольором.

· для вибору окремих записів необхідно при натиснутій клавіші CTRL клавіатури обрати лівою
кнопкою миші потрібні записи у таблиці. Обрані записи послідовно виділятимуться кольором. 
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6 Принципи роботи в програмі

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Функції та задачі, що реалізуються у програмі ;

· Можливості демо-версії програми ;

· Короткий опис процедури створення звітних документів ;

· Можливість запуску та одночасної роботи декількох програм

· Що потрібно зробити до моменту відправлення звітності електронною поштою? ;

· Експорт даних із програми ;

· Встановлення оновлень програми ;

· Ведення у програмі звітності декількох установ ;

· Додаткові можливості програми: 
Ø запит про стан розрахунків з бюджетом  - створення запитів про стан розрахунків та

приймання інформаційних довідок у однойменному модулі;

Ø перевірка стану платника ПДВ із бази платників ДПАУ .
Ø Перегляд звітів та квитанцій на сайті моніторингу подання звітів .

· Обмін електронними податковими накладними з контрагентами ;
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6.1 Функції та задачі, що реалізуються у програмі

У програмному комплексі можна:
· створювати будь які звітні документи;
· друкувати всі документи;
· зберігати їх на електронних носіях;
· підписувати звіти ЕЦП, шифрувати та відправляти їх електронною поштою до податкової

інспекції, Пенсійного фонду, ФСС та органів статистики ( на поточний момент);
· імпортувати дані з інших систем бухгалтерського обліку та управління підприємством (1С, ІС ПРО,

тощо);
· готувати налаштовані комплекти звітності до:

Ø державної податкової інспекції;
Ø державного казначейства України;
Ø державної комісії по цінних паперах і фондового ринку;
Ø державного комітету статистики;
Ø державного пенсійного фонду;
Ø фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування України на випадок

безробіття;
Ø фонду соціального страхування від нещасних випадків на виробництві і професійних

захворювань;
Ø фонду загальнообов'язкового державного соціального страхування України у зв'язку з

тимчасовою  втратою працездатності;
Ø державного комітету з питань регуляторної політики та підприємництва;
Ø міністерства економіки та інших міністерств.

· використовувати програму для ведення електронного документообігу (імпортувати будь які
документи, підписувати хз ЕЦП та відправляти адресатам електронною поштою.

Всі ці функції доступні як для юридичних і фізичних осіб.

Додаткові можливості та переваги програмного комплексу:

· можливість ознайомитись із основними нормативними документами та рекомендаціями по заповнюванню
звітів - у спеціальному модулі БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР ;

· використання вбудованих у програму довідників та можливість створювати власні - у модулі Перелік
довідників ; 

· використання бухгалтерського календаря  для нагадування про терміни подання звітів; 
· створення резервних копій баз даних , 
· отримання актуальних на поточний момент бланків звітних документів та іншої довідкової інформації із 

періодичних оновлень програми .
 Короткі відомості про призначення всіх модулів програми - див. Основні модулі програми

6.2 Можливості демо-версії програми

Демонстраційна версія програми повністю функціональна, але у ній обмежені деякі функції.

Демо-версія програми дозволяє:

1. Створити, розрахувати та сформувати  звітні документи всіх груп звітності в електронному вигляді;
2. Відправляти із програми електронною поштою ВСІ документи звітності до Пенсійного фонду за умови

підпису сертифікатами ключів УСЦ;
3. Імпортувати у програму податкові звіти, створені у інших бухгалтерських системах (OPZ, 1С…) та

відправляти електронною поштою за умови підпису їх сертифікатами УСЦ  - тобто демо-версія програми
використовується як модуль для накладення ЕЦП та відправлення податкової звітності.

4. Імпортувати у програму звіти до ФСС з ТВП, створені у інших програмах у форматі xml, та відправляти
електронною поштою до цього органу за умови підпису їх сертифікатами УСЦ. 

5. форму 1 ДФ можна зберегти у форматі dbf, роздрукувати та відправити електронною поштою - за умови
підпису сертифікатами УСЦ.

6. Для демо-версії програми також звичайним чином встановлюються оновлення .

У демо-режимі відкрита можливість підпису сертифікатами ключів УСЦ та УСС! 

Обмеження демо-версії

всі інші документи:
· не можна експортувати (в каталог, на електронний носій);
· не можна роздрукувати;
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· не можна відправити електронною поштою.

Обмеження демо-версії не розповсюджується на ВСІ документи, які надаються до Пенсійного
фонду .

Деякі обмеження не стосуються форми 1 ДФ (її можна зберегти у форматі dbf, роздрукувати та
відправити електронною поштою).

Додатково у демо версії можливо:

Виконати підготовчі процедури для отримання сертифікатів ключів в УСЦ:

1. Ознайомитись із переліком документів, які необхідно надати в УСЦ (меню Ел. пошта/Порядок
отримання сертифікатів/Перелік);

2. Самостійно сформувати особисті (секретні) ключі  ЕЦП посадових осіб установи – бухгалтера,
директора та печатки.

3. Сформувати заявки для отримання сертифікатів бухгалтера, директора та печатки установи  та записати
їх на з'ємному носії для надання до УСЦ.

!!! Для переведення демо-версії програми до робочого режиму необхідно встановити
реєстраційний (ліцензійний) код

6.3 Короткий опис процедури створення звітних документів

1.  Створення, перегляд, редагування та збереження всіх звітних документів 

      відбувається у модулі Реєстр документів. 

 Можна також створювати та редагувати звіти із головного вікна програми (меню  Документ/Створити),
але у обох випадках вони зберігаються тільки у даному модулі. 

 У цьому модулі  зберігаються також імпортовані у програму документи.

1.1. Створеня звіту завжди починається із вибору звітного періоду . 
1.2. Формат створюваних звітів, їх назва, вміст, вигляд та формат подання повністю відповідають

встановленим вимогам.
1.3. Звіти створюються на основі бланків . Кількість бланків, їх найменування та відображення у

програмі залежать від встановленого комплекту звітності  та обраного звітного періоду. 
1.4. Позначення бланків у програмі повністю відповідає нормативно-правовим актам України. Бланки

ПОДАТКОВОЇ звітності юридичних осіб мають у позначенні букву J, фізичних осіб - F.
1.4. Назва обраного комплекту бланків (за вийнятком Повного) відображається у заголовку вікна Реєстру

документів та у вікні вибору бланків при створенні нового звіту.
1.5. У процесі створення звітів  відбувається їх перевірка, яка включає перевірку правильності

заповнювання полів та розрахунок у тих полях, де це передбачено. Знайдені помилки відображаються
у спеціальному полі.

1.6. Створені звіти можна:
· роздрукувати, 
· зберегти на електронних носіях,
· помістити в пакет для подання у звітні органи,
· підписати електронно цифровими підписами керівників та установи, зашифрувати і відправити

електронною поштою. 
Більш  повна  інформація  міститься  у  розділі  Заповнювання  та  редагування  звітних  документів  та  у
описі модулю Реєстр документів .

2.  Модуль Документи на підпис

Модуль призначений для:

2.1. забезпечення можливості роздільного накладення підписів, наприклад, якщо звіт підписується
посадовими особами на різних клієнтських машинах при роботі у мережевому варіанті та
відправлення електронною поштою. 

2.2. збереження підписаного та зашифрованого звіту на електронному носії для можливості відправлення
його електронною поштою із іншого комп'ютера (при відсутності доступу до мережі Інтернет на
даному комп'ютері). 

2.3. підписання будь яких імпортованих у програму файлів сертифікатами УСЦ та відправлення
електронною поштою (договорів, ...).

В усіх цих випадках потрібно звіт, податкову накладну, комплект персоніфікованих звітів відправити на
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підпис у цей модуль за допомогою функції "На підпис...", яка є у таких модулях.

3. Створення, перегляд, редагування та збереження податкових накладних та додатків до них

   відбувається у модулі Податкові  накладні.  У модулі  також автоматично ведеться Реєстр отриманих та
виданих накладних.

3.1. Податкові накладні та реєстри податкових накладних створюються за видами платників ПДВ.
3.2. Створення податкової накладної починається із вибору звітного періоду.
3.3. У модулі можна також створити Додаток 1 до податкової накладної та Додаток 2 "Розрахунок

коригування кількісних і вартісних показників до податкової накладної".
3.4. Податкові накладні, додатки до них та Реєстр податкових накладних можна:

· підписати ЕЦП та відправити електронною поштою,
· помістити в пакет;
· помістити на підпис у модуль Документи на підпис, підписати та відправити електронною

поштою із цього модулю;
3.5. У модуль можна імпортувати реєстри податкових накладних із інших бухгалтерських систем.
3.6. Із реєстру дані експортуються в декларацію з ПДВ, в розрахунок коригування сум з ПДВ та в

розшифровки до Декларації з ПДВ (відповідно до наказу № 159 ДПІ).
Більш повна інформація міститься у описі модулю Податкові накладні .

4.  Основною  перевагою  програми  є  можливість  подання  звітності  електронною  поштою  з  використанням
ЕЦП

5.  Відправлені електронною поштою звіти та отримані квитанції зберігаються у Журналі
передачі пакетів

6.4 Можливість запуску та одночасної роботи декількох програм

З версії 8.86 додана можливість одночасної роботи декількох програм.
Але ці програми повинні бути встановлені у різних каталогах (папках, дисках) на комп'ютері користувача.

Запуск програм та робота не відрізняється від звичайної процедури. Це можуть бути як різні, так і однакові
версії програми.

6.5 Що потрібно зробити до моменту відправлення звітності електронною
поштою?

Відправляти звітність електронною поштою до контролюючих органів можна лише за умови підпису її ЕЦП.

Для того, що мати можливість підписувати звіти ЕЦП (бухгалтером, директрором та печаткою установи),
потрібно сформувати для кожної з посадових осіб та печатки секретні ключі для підпису та отримати в 
одному  з сертифікаційних центрів посилені сертифікати відкритих ключів цих осіб та печатки. 

· визначитись із типом сертифікатів ключів, якими будуть підписуватися звіти

 В ліцензійній версії програми підтримуються посилені сертифікати п'яти АЦСК (акредитованих
центрів сертифікації ключів) - ЦСК "УСЦ";  ЦСК "УСС";  ЦСК "ІВК"; ЦСК "Masterkey" та ЦСК
"УНІС".

В демо-версії програми підтримуються лише сертифікати ЦСК "УСЦ" та ЦСК "УСС".

Деякі опції програми (запити до контролюючих органів, укладення електронних договорір з ДПІ та ПФУ,
відправлення електронною поштою персоніфікованої звітності, звітності до ФСС з ТВП, органів статистики)
- виконуються лише за умови використання для підпису сертифікатів УСЦ!

Для роботи із сертифікатами призначений спеціальний модуль Управління сертифікатами .
 У програмі можна сформувати заявки на отримання сертифікатів в УСЦ . 

· отримати ці сертифікати у відповідних ЦСК. 

Ø Для зручності користувачів інформація про порядок отримання сертифікатів ЕЦП в АСК
"УСЦ" викликається  із меню Електронна пошта/Порядок отримання сертифікатів. 

Ø там же міститься перелік всіх потрібних документів;

· заключити договір із звітними органами про подання електронної звітності (податковою, ІЦ
СПОВ,..);

 З версії 8.78 доступна можливість заключити електронний договір не тільки із ПФУ, а й ДПІ.  
У програмі створений новий модуль Договори про електронний документообіг, у якому  ці
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договори створюються, підписуються та відправляються на адресу звітного органу.  

· налаштувати програму для відправлення звітів електронною поштою

6.6 Ведення у програмі звітності декількох установ

У одній програмі можна вести звітність декількох установ (рекомендовано не більше 5).

У цьому випадку кожного разу при запуску програми відкриватиметься вікно Вибір підприємства , у
якому звичайним чином обирається установа.

Програма матиме робочу версію тільки для тих установ, для яких введений ліцензійний код. 

6.7 Запит про стан розрахунків з бюджетом

У програмі можливе формування та відправлення запиту про стан розрахунків. 

На поточний момент такий запит можна відправити та отримати відповідь лише до Податкової інспекції (у
системі централізованого приймання та обробки електронної звітності - до ЦОЕЗ ДПА України). 
Відповіді формуються на основі прийнятих від платника документів. 

В подальшому планується розширити список контролюючих органів, куди відправлятимуться запити.

Формування запитів відбувається у окремому модулі Стан розрахунків з бюджетом .

6.8 Перевірка стану платника ПДВ із бази платників ДПАУ

Використовується для перевірки статусу Ваших контрагентів (внесених у Додаток 5 чи Додаток 1 (до повної
Декларації...з ПДВ), Додаток 2 чи Додаток 1 (до скороченої Декларації... ). 

Суть перевірки заключається в тому, що із програми відправляється запит до ДПА України (для перевірки,
чи зареєстрований такий платник - перевірка відбувається за ІПН). Через деякий час надходить результат
перевірки, дані перевірки використовуються у цих документах. 

Куди відправляється запит?

1. Запит відправляється на електронну адресу Центру обробки ДПА України zvit@sta.gov.ua. 
2. Перевірка можлива із модулю Реєстр Податкових накладних та перерахованих Додатків (тобто із вікна

відкритих документів). 
3. У всіх цих документах та у модулі у меню додана функція "Перевірити стан платників ПДВ" та присутня

кнопка з позначенням ID ( ) на панелі інструментів.

Процедура перевірки

3.1. У створеному документі поруч з функцією перевірки документу додано кнопку ID, по натисненні на яку
з'явиться повідомлення про відсутність інформації про стан платників та буде запропоновано запросити
необхідну інформацію у податковій інспекції. 

3.2. РЕКОМЕНДУЄТЬСЯ відправляти запит із Реєстру податкових накладних, для чого у сформованому
Реєстрі потрібно натиснути на кнопку ID. 

3.3. У вікні "Виберіть одержувача " обрати запис - Податкова інспекція. 
3.5. Після вибору одержувача запит підписується ЕЦП печатки установи . 
3.5. Підписаний запит відправляється до ЦОЕЗ ДПАУ (перевірити записи у Журналі передачі звітів). 
3.3. Інформація про контрагентів, статус яких не визначено, відображається у Реєстрі податкових накладних

внизу електронної таблиці реєстру.
3.6. Через деякий час (залежить від способу відправлення) потрібно отримати відповідь  на відправлений

запит. У відповіді з ДПА буде відображено статус платника ("1" - зареєстрований, "0" - відсутній
чи свідоцтво анульоване). 

3.7. Після отримання відповіді на запит відкрити звіт (Додаток 5 чи Додаток 1, тощо) та перевірити (чи
натиснути на кнопку ID). У документ автоматично перенесеться інформація із відповіді на запит. Також
список платників (контрагентів), інформація по яких помилкова чи відсутні дані, відображається у
Реєстрі податкових накладних.

3.8. З версії 8.81 у модулі РПН та всіх документах, із яких може виконуватися перевірка стану платників
ПДВ із бази ДПА України (Дод.5, Дод. 1 та безпосередньо Реєстрі) за допомогою кнопки "Друк
помилок" роздруковується  результат перевірки стану платників після отримання відповіді на запит (на
друк виводиться список  ІПН тих контрагентів, інформація по яких помилкова чи відсутні дані). Цю
інформацію можна використовувати для порівняння та редагування бази контрагентів у Вашій
бухгалтерській програмі. 
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6.9 Перегляд звітів та квитанцій на сайті моніторингу подання звітів

Починаючи з версії 8.80, у програмі додана можливість перегляду звітів та квитанцій із сайту
моніторингу подання звітів - http://www.podatkova.com.ua.

З версії 8.93 оновлений криптопровайдер, який використовується для входу на сайт моніторингу.

З'єднання із сайтом відбувається із модулю Сайт моніторингу подання звітів, який позначений

піктограмою   та викликається із меню Звітність.
Відкривши сайт, можна переглянути звіти та квитанції, користувач також може зберегти звіт. 
На поточну версію доступний перегляд звітів та квитанцій для податкової звітності, звітності до пенсійного
фонду,  Держкомстату та ФСС з ТВП. 

Обов'язкові вимоги для використання цієї функції:

1. Комп'ютер із встановленою програмою повинен мати доступ до мережі Інтернет.
 можна також відкрити сайт з іншого комп'ютера, на якому немає програми, але потрібно додати в
окремий каталог сертифікат ЕЦП печатки установи та її секретний ключ, а у Параметрах
криптопровайдера вказати шлях до секретного ключа (див. далі).

2. Для перегляду даних на комп'ютер користувача потрібно завантажити плагін Microsoft Silverlight та
новий  криптопровайдер. Це буде запропоновано при першому виклику Сайту, послідовно виконайте
інструкції із встановлення, це не займає багато часу.

 Microsoft Silverlight використовується для Internet Explorer 6.0/7.0/8.0, Mozilla Firefox
1.5/2.0/3. 

3. Для входу на сайт та перегляду даних на цьому сайті як "логін" використовується сертифікат ключа
печатки установи, а пароль - секретний ключ печатки та пароль до цього секретного ключа.

УВАГА! З версії 8.93 програми для входу на сайт моніторинга використовується новий криптопровайдер,
який  має назву "HTTP сервер універсальної бібліотеки".  

Встановлення нового криптопровайдера

"Старий" криптопровайдер, який використовувався для входу на сайт моніторингу раніше, потрібно замінити
на новий. Це буде запропоновано програмою при вході на сайт моніторингу.
Для оновлення криптопровайдера на комп'ютері користувача потрібно: 
1. "Зайти" в меню ЗВІТНІСТЬ/ Сайт моніторингу подання звітів. 
2. Далі буде запропоновано завантажити криптопровайдер з сайту. 
3. За посиланням обрати та розпочати завантаження криптопровайдера.
4. Завантаження виконується за допомогою Майстра встановлення, який допоможе покроково встановити

 нову версію (1.0.0.2) криптовайдера, який відтепер має назву "HTTP сервер універсальної бібліотеки". 
5. Після встановлення Майстер... закрити. 
6. Криптопровайдер, який використовувався раніше ("старий") буде видалений. 
7. За замовчанням, новий криптопровайдер завжди завантажується при запуску операційної системи на

комп'ютері та поміщається у системний трей (нова піктограма  біля системного годинника
). 

8. Сертифікат печатки установи та секретний ключ печатки потрібно помістити в ОДИН КАТАЛОГ чи
ЗАПИСАТИ НА З'ЄМНИЙ НОСІЙ. 

9. Потрібно також вказати у параметрах нового криптопровайдера шлях до носія, де містяться секретний
ключ та сертифікат: 
· Обрати зображення криптопровайдера та із контекстного меню викликати "Каталог з

сертифікатами". 
· У полі [Каталог з сертифікатами] вказати шлях до цього носія. Зберегти внесені дані.

Якщо у одній програмі ведеться звітність декількох установ, при зміні установи потрібно перевірити
(обрати) також шлях у полі  [Каталог з сертифікатами] для поточної установи.

Якщо вхід на сайт моніторингу здійснюється не із програми, а за допомогою web доступу (через інтернет-
браузер), потрібно також вказати каталог з сертифікатами та секретними ключами, які повинні
знаходитись в одній папці. 

Після цих настроювань доступна робота з Сайтом .121
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6.10 Обмін електронними податковими накладними з контрагентами

За допомогою програми можна обмінюватись електронними податковими накладними з контрагентами,
тобто вести електронний документообіг з контрагентами.

З версії 8.80 допрацьована функція приймання податкових накладних від контрагентів . 

Раніше всі податкові накладні від контрагентів при прийманні їх електронною поштою відразу поміщались у 
Архів не імпортованих накладних, із якого імпортувались у Реєстр податкових накладних,але у Журнал
передачі звітів запис про приймання накладної не вносився. 

Відтепер всі події з податковими накладними відображаються у окремих групах Первинні документи, які
створені у обох закладках Журналу передачі звітів.

Відповідно - у закладці Відправлені у цій групі будуть присутні записи про підписані та відправлені
контрагентам податкові накладні, а у закладці Отримані - прийняті від контрагентів.

Сама процедура створення податкової накладної не змінилася .

Відправлення та приймання податкових накладних описано у розділі Відправлення контрагентам та
приймання накладних та додатків .

7 Введення ліцензійного коду програми
Програма пропонує ввести ліцензійний код відразу після заповнення картки установи чи "підняття" резервної
копії.
Без введеного ліцензійного коду програма працюватиме у демонстраційному режимі. В цьому режимі у
програмі доступна значна кількість функцій - див. розділ Можливості демо-версії програми .

Ліцензійний код можна отримати після оплати за користування програмою.

Ліцензійний код "прив'язаний" до коду ЄДРПОУ установи чи ідентифікаційного номеру фізичної особи.   
Ліцензійний код генерується в розробником програми після отримання підтвердження про сплату та
розміщується на сайті розробника.

Із сайту розробника його можна "скачати" та встановити безпосередньо із програми чи, заповнивши
відповідну форму на сайті, скопіювати код, а потім встановити його в програму.
(також можна отримати ліцензійний код, подзвонивши в офіс розробника програми по телефону гарячої
лінії 
(044) 2067210 та за допомогою SMS-повідомлення з кодом ЄДРПОУ (ІН) на моб. телефон (096)1261545.

Як отримати та встановити ліцензійний код безпосередньо із програми?

!!!! На комп'ютері із встановленою програмою обов'язково повинен бути доступ до мережі Інтернет

Отримання ліцензійного коду та встановлення його у програму виконується із вікна модулю Управління
ліцензіями/Отримати ліцензію, яке відкривається після заповнення картки установи чи "підняття"
резервної копії установи.

(модуль також викликається із:  головне вікно програми /меню Сервіс/ Управління ліцензіями)

Процедура отримання та встановлення ліцензійного коду описана у розділі Отримання ключа безпосередньо
із програми 

Як скопіювати код із сайту компанії та встановити у програму?

В цьому випадку не обов'язково мати доступ до мережі Інтернет на комп'ютері із встановленою програмою.

"Зайти" на сайт компанії розробника http://www.bestzvit.com.ua/ можна з іншого комп'ютера з доступом до

Інтернет. На першій сторінці цього сайту потрібно заповнити обов'язкові поля у групі параметрів
"Реєстраційний номер" та натиснути кнопку "Отримати реєстраційний ключ".

Процедура копіювання ліцензійного коду із сайту та встановлення його у програму описана у розділі 
Отримання ключа із сайту розробника .

Як отримати ліцензійний код з допомогою SMS повідомлення?

Створити SMS повідомлення та відправити його на номер (096)1261545. У тексті SMS повідомлення ввести
тільки код ЄДРПОУ установи чи ідентифікаційний номер (ІН) фізичної особи.
Через деякий час Ви отримаєте SMS повідомлення, в якому буде вказаний ліцензійний код.
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8 Встановлення оновлень програми
На поточний момент у програмі підтримується більше 4300 звітних бланків до контролюючих органів.
Якщо бланки змінюються контролюючим органом, до програми випускається пакет оновлення.
Пакети оновлення до програми знаходяться у вільному доступі.

Де можна отримати пакети оновлення?

· в офісі компанії-розробника програми (на CD-диску, дискеті);
· із сайту розробника - скопіювати пакети оновлення у окремий каталог та встановити їх пізніше;
· можна виконати автоматичне оновлення програми (вихід на сайт розробника безпосередньо із

програми) .

При встановленні пакетів оновлення програма повинна бути  закрита.

Перед оновленням програми рекомендується створити резервну копію баз даних .
Пакети оновлення являють собою архіви, що саморозпаковуються. 

Вони позначені піктограмою  та містять у назві номер версії оновлення. 

Як "скачати" файл оновлення із сайту компанії-розробника програми

Файли оновлення до програми відкриті для "скачування" і знаходяться у вільному доступі на сторінці
Оновлення/ каталог Оновлення БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС сайту  http://www.bestzvit.com.ua/updates/

На рисунку  показано, з якої сторінки сайту викликаються оновлення.
· Натиснути лівою кнопкою миші на назві потрібного файлу оновлення та у відкритому вікні обрати 

Сохранить;
· У наступному вікні звичайним для ОС Windows чином обрати каталог, у який буде збережений

обраний файл оновлення та зберегти його.

Встановлення пакетів оновлення 

Випускаються  звичайні та кумулятивні пакети оновлення. Кумулятивні пакети включають декілька
звичайних пакетів та встановлюються одночасно.

Пакети оновлень встановлюються послідовно.

· Встановлення пакетів оновлення розпочинається запуском файла оновлення (подвійним натисканням
лівою кнопкою миші на назві файлу оновлення).

· Програма встановлення просканує всі жорсткі диски, сама знайде встановлену програму (и) та
відобразить їх перелік у вікні "Вибір системи для оновлення " (із зазначенням  версії та каталогу, у
якому вони розміщені).

· Оберіть програму, яку потрібно оновити. Розпочнеться процес встановлення пакетів оновлення, по
закінченні якого у вікні буде сповіщено про успішну чи не успішну процедуру.

Оновлення мережевого варіанту програми

У випадку мережевого варіанта програми оновлення виконується лише для серверної частини.
Під час оновлення всі клієнтські робочі станції повинні бути закриті. 

Оновлення клієнтської станції запускається автоматично при запуску цієї станції. Більш повна інформація
міститься у розділі .

9 Помилки, які можуть виникнути при роботі програми
Перелік деяких помилок, які можуть виникнути про роботі у програмі, та способи їх виправлення

1. Якщо при вході у програму чи відкритті звітів...
виникають помилки типу "Помилки виконання
скрипта..." 

Потрібно послідовно запустити на виконання файли із
папки з назвою "Redist" з інсталяційного компакт-
диску чи каталогу програми.

2. Помилки при вході у програму: 2.1.Потрібно спробувати перевстановити програму та 
відновити резервну копію баз даних програми .

2.2.Якщо відновлення резервної копії не допомогло
вирішити проблему, потрібно спробувати
відновити базу даних за допомогою утиліти 
DBrepairer.exe  

Відновлення структури бази даних
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1. До початку потрібно скопіювати в інший каталог файл бази даних програми ZVIT.FDB, який міститься у
папці DB кореневого каталогу програми.

2. Далі запустити на виконання утиліту DBrepairer.exe (подвійним натисканням лівою кнопкою миші на її
назві), яка знаходитьсяч у кореневому каталозі програми.

3. Уважно прочитати нагадування про копіювання файлу бази даних, та виконати його, якщо це не було
зроблено раніше.

4. Програма розпочне відновлення структури бази даних та виведе повідомлення про результат операції.

10 Створення резервних копій програми
Користувачам програми ОБОВ'ЯЗКОВО потрібно регулярно створювати резервні копії баз даних програми.

Настійно рекомендуємо створювати резервні копії перед встановленням оновлення програми!!!!

Резервні копії можуть створюватися двома способами:
1. автоматично при виході із програми;
2. примусово користувачем в будь який час у модулі Резервне копіювання

Бажано автоматично створювати резерну копію кожного дня та в ручному режимі (примусово) після

важливих етапів роботи (наприклад, після подання звітів) і обов'язково перед оновленнями програми.

Автоматичне створення резервної копії при виході із програми

У програмі, за замовчанням,  активізована ця функція у вікні Завершення роботи . 

Це значить, що у цьому вікні встановлена  "галочка" у полі [Створювати резервну копію] і програма перед

закриттям обов'язково створитить резервну копію.
Можливі два варіанти автоматичного створення резервної копії: 

1. кожного разу при виході із програми;
2. тільки один раз на день.

Потрібний варіант користувач повинен обрати із списку самостійно (за замовчанням, автоматичне створення
резервної копії виконується кожного разу при виході із програми).

 Створений таким чином файл резервної копії має назву auto_ХХХХХХХХ.zvb (ХХХХХХХХ - код
ЄДРПОУ установи) та поміщається у каталог з резервними копіями, встановлений у полі [Каталог

резервних копій] у закладці Загальне Параметрів системи .
 За замовчанням, файли резервних копій зберігаються у каталозі С:\ZVIT_ARC, який створюється
програмою при збереженні першої копії. 

СЛІД ПАМ'ЯТАТИ, що кожна наступна автоматично створювана резервна копія заміняє попередню, тому,
якщо потрібно зберегти дані на якийсь час, необхідно самостійно створити резервну копію із модулю 
Резервне копіювання.

Примусове створення резервної копії із модулю Резервне копіювання

Користувач в будь який час також може створити резервну копію із модулю Резервне копіювання - див.
розділ Створення резервної копії .

За замовчанням, ці резервні копії також зберігаються у каталозі: С:\ZVIT_ARC\
Назва резервної копії, за замовчанням, містить тільки код ЄДРПОУ установи. Назву можна змінити -
наприклад, на дату створення, тощо...

СТВОРЮЄТЬСЯ РЕЗЕРВНА КОПІЯ ТІЛЬКИ ТІЄЇ УСТАНОВИ, З ЯКОЮ ПРАЦЮЄ КОРИСТУВАЧ В
ДАНИЙ МОМЕНТ.

ЯКЩО У ПРОГРАМІ ВЕДЕТЬСЯ ЗВІТНІСТЬ ДЕКІЛЬКОХ УСТАНОВ, ПОТРІБНО ЗАЙТИ В КОЖНУ
УСТАНОВУ ТА СТВОРИТИ ЇЇ РЕЗЕРВНУ КОПІЮ.
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11 Відновлення ("підняття") резервної копії
Відновлення даних з резервної копії - це повернення до тих даних, які існували в програмі на момент
створення резервної копії.
Відновлювати резервну копію потрібно у таких випадках:

· при перевстановленні програми з дистрибутиву;
· якщо встановлюється копія програми;
· при пошкодженні бази даних (див. також розділ Помилки, які можуть виникнути при роботі

програми)

Відновлення резервної копії

Відновлення резервної копії виконується лише із вікна Вибір підприємства .

(Відновлення резервної копії із модулю Резервне копіювання НЕМОЖЛИВЕ).

1. Якщо потрібно відновити резервну копію вже існуючого підприємства, його необхідно спочатку видалити,
а вже потім відновлювати резервну копію.

2. Для "підняття" резервної копії підприємства у нововстановлену програму потрібно натиснути на кнопку 

 у вікні Вибору підприємства . По закінченні процесу відновлення у програму перенесуться всі дані
на момент створення резервної копії.

Зауваження! У резервну копію не зберігаються: 
1. ліцензійний код програми - його потрібно ввести знову 
2. шлях до каталогу з секретними ключами - у Сервіс/ Параметри системи /Загальні
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12 Опис основних модулів програми
У цьому розділі міститься опис призначення та детальна інформація про всі модулі програми:

· Призначення модулів програми ;

· Картка установи ;

· Перелік довідників ;

· Реєстр співробітників ;

· Реєстр контрагентів ;

· Реєстр бланків ;

· Нормативно-правова база ;

· Реєстр документів ;

· Податкові накладні ;

· Звітність ПФУ/ Щомісячна персоніфікація ;

· Звітність ПФУ/ Річна персоніфікація ;

· Звітність ПФУ/ Додатки ;

· Реєстр пакетів ;

· Документи на підпис ;

· Стан розрахунків з бюджетом ;

· Сайт моніторингу подання звітів

· Бухгалтерський календар ;

· Користувачі ;

· Резервне копіювання ;

· Комплекти бланків ;

· Оновлення системи ;

· Управління ліцензіями ;

· Параметри системи ;

· Адресна книга ;

· Настроювання пошти ;

· Договори про електронний документообіг

· Журнал передачі пакетів ;

· Управління сертифікатами .
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12.1 Основні модулі програми та їх призначення

Програмний комплекс містить модулі: 

Картка установи
містить реквізити, що стосуються реєстраційних та інформаційних даних
установи. Цими даними автоматично заповнюються відповідні поля у
створюваних користувачем звітних документах.

Перелік довідників містить реєстр усіх наявних у програмі довідників для пошуку та вибору
потрібних даних. Вибір даних із довідників використовується для заповнення
полів у картці установи, реєстрі співробітників та звітних документах.
Користувач може створити свої записи у спеціальному Довіднику користувача. 

Реєстр співробітників містить список співробітників установи. Цими даними автоматично
заповнюються деякі звітні форми, зокрема 1-ДФ, документи персоніфікованого
обліку до пенсійного фонду, тощо.

Реєстр контрагентів містить список контрагентів та їх основні дані. Цією інформацією заповнюються
відповідні поля у податкових накладних. 

Реєстр бланків у модулі зібрані шаблони всіх форм звітності, що використовуються у програмі
(як дійсні на поточний момент, так і ті, що вже втратили чинність). Із реєстру
можна відкрити шаблон будь-якого документу, переглянути його властивості,
налагодити правила консолідації, сформувати шаблони імпорту зовнішніх даних.
Крім того, користувач може створювати та підключати до обраного бланку власні
програми та використовувати їх у створюваних на основі даних бланків
документах.

Нормативно правова
база

у модулі можна вибрати та переглянути нормативні документи з бази даних
окремого модулю програми - Бест-Звіт Коментар .

Реєстр документів у модулі у систематизованому вигляді зберігаються  створені та імпортовані в
програму документи. У модулі можна створити комплекти документів для
подання до:

· Державної податкової інспекції; 
· Державного комітету статистики; 
· Пенсійного фонду України; 
· Фонду соціального страхування; 
· Фонду зайнятості населення; 
· Державної комісії з цінних паперів та фондового ринку; 
· Держказначейства України та ін. 

Податкові накладні у модулі зберігаються всі створені та отримані податкові накладні, додатки до
них та автоматично формується реєстр податкових накладних. 

Звітність ПФУ/
Щомісячна
персоніфікація

у цьому модулі виконуються всі операції із створення, імпорту, експорту та друку
місячної персоніфікованої звітності до Пенсійного фонду.

Звітність ПФУ/
Річна
персоніфікація

у цьому модулі виконуються всі операції із створення, імпорту, експорту та друку
річної персоніфікованої звітності до Пенсійного фонду.

Звітність ПФУ/
Додатки

у цьому модулі формуються звіти персоніфікації ФОП

Реєстр пакетів модуль містить створені та імпортовані в програмний комплекс пакети звітності 

Документи на
підпис

у модулі виконується:
- роздільне накладення підписів (при роботі у мережевому варіанті на різних

клієнтських місцях);
- формування звіту для відправлення електронною поштою з іншого комп'ютера;
- підпис сертифікатами УСЦ та відправлення електронною поштою будь яких

імпортованих у програму файлів

Стан розрахунків з
бюджетом

модуль призначений для ведення інформації про стан розрахунків установи з
бюджетом. У ньому формуються запити до податкової інспекції (на поточний
момент) та відображаються відповіді (інформаційні довідки) на ці запити
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Сайт моніторингу
подання звітів

На Сайті моніторингу подання звітів для  установи можна переглянути
відправлені до контролюючих органів звіти та наявні на ці звіти квитанції. 

Бухгалтерський
календар

модуль призначений для нагадування про кінцеві строки подання звітності та
останні терміни здійснення платежів. Із модулю можна відкрити та заповнити
звіти. Інформація у календарі є довідковою.

Користувачі у модулі адміністратором системи здійснюється розмежування прав доступу
користувачів до окремих модулів та функцій програми (мережевий варіант). 

Резервне
копіювання

у модулі здійснюється створення резервних копій баз даних системи, які у
подальшому можуть використовуватися для відновлення.

Комплекти бланків у модулі обирається чи створюється індивідуальний комплект звітності (залежно
від типу установи, тощо), у якому присутні тільки необхідні користувачеві звітні
форми.

Управління
ліцензіями

у модулі вводиться ліцензійний код програми, що переводить її з
демонстраційного в робочий режим

Оновлення
системи

із цього модулю здійснюється пошук та відбувається  встановлення оновлень
програми із веб-сайту компанії-розробника.

Параметри
системи

у цьому модулі встановлюються всі основні параметри системи, пов'язані з
каталогами розміщення шаблонів, резервних копій, датою початку експлуатації,
встановленням валюти, включенням/виключенням деяких режимів
(автоматичного оновлення програми, з підписом документів ЕЦП.

Настроювання  пошти модуль програми, у якому відбувається настроювання поштових з'єднань для
відправлення звітів електронною поштою за допомогою вбудованого поштового
клієнта програми. 

Адресна книга модуль, у якому зберігаються назви та адреси електронної пошти організацій,
установ, звітність до яких може подаватись в електронному вигляді, а також
контрагентів,тощо

Договори про
електронний
документообіг

У цей модуль перенесені шаблони договорів про електронний документообіг з
ДПА та ПФУ.  Відтепер можна в електронному вигляді укласти договір про
подання електронної звітності не тільки із ІЦ СПОВ ПФУ, а й ДПАУ.

Журнал передачі
пакетів

у журналі у систематизованому вигляді зберігається вся інформація щодо
електронного листування користувача з податковою інспекцією, пенсійним
фондом, тощо (підписані ЕЦП звіти, відправлені електронною поштою та
отримані квитанції) 

Управління
сертифікатами

спеціальний модуль програми, призначений для роботи з посиленими
сертифікатами УСЦ. У цьому модулі відбувається формування заявки на
отримання сертифікатів відкритих ключів ЕЦП посадових осіб та печатки
установи у сертифікаційному центрі УСЦ та УСС, а також завантаження вже
отриманих сертифікатів у програму.
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12.2 Картка установи

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Вміст та призначення картки установи ;

· Переміщення між закладками картки ;

· Панель інструментів картки установи ;

· Правила заповнювання та редагування картки установи;

· Закладка Підприємство ;

· Закладка Пенсійний Фонд ;

· Закладка Адреси ;

· Закладка Рахунки ;

· Закладка Керівництво ;

· Закладка Засновники ;

· Закладка Додатково ;
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12.2.1 Вміст та призначення картки

Картка установи містить реквізити, що стосуються реєстраційних та інформаційних даних установи. 

Цими даними автоматично заповнюються "шапки" та інші стандартизовані поля  у створюваних
користувачем звітних документах. Всі  реквізити, що знаходяться в картці, вносяться до тих чи інших звітних
документів, тому рекомендується відразу заповнити всі поля картки.

Картка установи у програмі позначена піктограмою - .

Цей модуль відкривається при першому запуску програмного комплексу одразу після обрання конфігурації
установи та комплекту бланків, а також при створенні нового підприємства у робочій версії програми.

Картка установи містить такі закладки: Підприємство , Пенсійний фонд , Адреси , Рахунки ,
Керівництво , Засновники , Додатково .

Деякі поля картки обов'язкові для заповнювання і у закладках вони виділяються кольором. Якщо таке поле в
картці залишиться незаповненим, то при переході на іншу закладку  або збереженні запису на екрані
з'явиться попередження про те, що потрібно ввести значення в це поле.  

Картка містить поля декількох типів, які заповнюються різними способами. Радимо заповнювати поля,
використовуючи кнопки на панелі інструментів , обираючи записи із підключених до поля довідників
та дату із календаря  у полях, які повинні містити дату.

Правила заповнювання та редагування полів картки  установи наведені у однойменному розділі.

12.2.2 Переміщення між закладками картки

Переміщення між закладками картки підприємства відбувається одним із способів:
· за допомогою стрілок Вліво та Вправо клавіатури;
· за допомогою комбінації клавіш Ctrl+Tab клавіатури; 
· за допомогою комбінації клавіш  Alt+Вліво   / Alt+Вправо;
· лівою кнопкою миші. 

Переміщення між заповнюваними полями  у обраній закладці картки установи відбувається за допомогою
клавіші Tab та лівою кнопкою миші.

12.2.3 Панель інструментів картки

На панелі інструментів картки установи згруповані кнопки  виклику найчастіше використовуваних
функцій для закладок Адреси, Рахунки та Засновники, де дані зберігаються у вигляді таблиці та кнопки
переміщення між записами у таблиці.

Закладки картки Підприємство, Керівництво та Додатково не містять таблиць, дані у поля  цих закладок
вносяться з клавіатури чи обираються із довідників, тому кнопки на панелі інструментів у цих закладках
неактивні.

Панель іструментів містить кнопки навігації по записах у таблиці:

 - перехід до першого запису у таблиці;

 - перехід до попереднього запису;

 - перехід до наступного запису;

 - перехід до останнього запису. 
та кнопки основних операцій:

 - Додати запис ;

 - Видалити запис ;

 - Редагувати запис .

12.2.4 Правила заповнювання та редагування картки установи

Картка містить поля декількох типів, які заповнюються різними способами. Нижче наведені основні правила
заповнювання полів.

· Поля картки, до яких не підключені довідники, заповнюються звичайним чином (числові або текстові
дані вносяться з клавіатури безпосередньо у цьому полі). 

· У полях, що повинні містити стандартизовані дані, значення обирається із підключеного до поля

довідника. Ознакою того, що до поля підключений довідник, є наявність кнопки із позначкою  у
правій частині цього поля. Викликається довідник, якщо натиснути лівою кнопкою миші на цю
кнопку або ж за допомогою функціональної клавіші F4. Знайдений у довіднику та виділений лівою
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кнопкою миші потрібний запис додається у заповнюване поле, якщо натиснути на кнопку ОК. Якщо
необхідний запис відсутній у довіднику, його можна створити , а вже потім додати у заповнюване
поле.

· До полів, у які необхідно заносити дату, підключено календар. Такі поля присутні у закладці 

Підприємство . У правій частині такого поля розміщена кнопка , при натисненні на яку лівою
кнопкою миші відкривається календар . Дату у заповнюваному полі також можна вводити
безпосередньо з клавіатури.

Якщо потрібний користувачу запис відсутній у довіднику, додайте  його. У відкритому вікні Додавання
запису в довідник внесіть атрибути нового запису у відповідні поля. 

Заповнивши або змінивши (при редагуванні) потрібні поля, необхідно зберегти зміни, натиснувши на кнопку
[ОК]. Картка додавання запису буде закрита і у реєстрі довідника з’явиться новий запис.

12.2.5 Закладка Підприємство

У цій закладці міститься основна інформація про установу - її коротка та повна назва, код за ЄДРПОУ, дані
про державну реєстрацію установи та реєстрацію її у податковій інспекції. 

Даними із основних полів цієї закладки заповнюються всі звітні документи.

Картка містить поля:

[ЄДРПОУ] –          код установи за ЄДРПОУ, числовий запис у це поле вводиться із клавіатури 
починаючи з першої позиції поля вводу.

[Коротка назва] – у цьому полі вказується коротка назва установи. Запис вноситься із клавіатури.

[Латиною] –           у це поле автоматично додається текст із поля [Коротка назва] латинською мовою.

[Повна  назва]  –   у  це  поле  автоматично  додається  текст,  вказаний  в  полі  Коротка  назва,  після  чого
запропоновану  назву  можна  змінити  (наприклад,  додати  форму  власності  або
розшифрувати абревіатуру).  

[Номер свідоцтва], [Номер платника ПДВ], [Статутний капітал] та [Держ. частка в статутному фонді
(%)] - у ці поля числові записи вносяться із клавіатури.

[Дата] - у цих полях дата обираєься із підключеного календаря  або вводиться із клавіатури.

Значення у рештах полів закладки обирається із підключених довідників.

Увага!
 1. Заповнення картки для бюджетної установи має свої особливості

2. Обов'язково поставте відмітку у полі "Юридична особа" для установ - юридичних осіб. Для
фізичних осіб відмітка не встановлюється.

12.2.6 Закладка Пенсійний фонд

У цій закладці картки містяться поля, що стосуються Пенсійного фонду.

Даними із полів цієї закладки заповнюються документи, що надаються до цього органу (персоніфікована
звітність та звіти про доходи).

[Код управління ПФУ]
Це поле обов'язкове для заповнювання. Код обирається із
підключеного до цього поля довідника.

[Реєстраційний код в ПФУ] Поле, обов'язкове для заповнювання. Дані у це поле вносяться із
клавіатури.

[Категорія платника] Поле, обов'язкове для заповнювання. Категорія платника обирається із
підключеного до цього поля довідника.

[Система оподаткування] У цьому полі із підключеного довідника обирається система
оподаткування. Дані із цього поля автоматично переносяться у
відповідне поле у Таблицю 1 щомісячної персоніфікації. 

[Код філії за реєстрацією в ПФУ] Дані у це поле вносяться із клавіатури

             Персоніфікація
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[Наявність підстав для пільг] У цьому полі проставляється позначка, якщо в установі існують
підстави для застосування пільг. Використовується при створенні
документів персоніфікованої звітності.

[Відповідальна особа] У цьому полі із списку обирається посадова особа (директор чи
бухгалтер), відповідальна за формування документів персоніфікованої
звітності.  

УВАГА! В цьому полі можливий вибір іншої особи, яка
відповідальна за подання персоніфікованої звітності. 
Для цього потрібно обрати запис: "Інша особа". З’явиться нове
поле з назвою "ІПН та П.І.Б. відповідальної особи", в яке вручну із
клавіатури потрібно внести відповідні записи.   

12.2.7 Закладка Адреси

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення закладки Адреси ;

· Додавання адреси ;

· Редагування адреси ;

· Вилучення адреси .

12.2.7.1 Призначення закладки

Закладка призначена для відображення інформації про адреси установи.

Кожна установа може мати декілька адрес: юридичну та фізичні. Адреси у картці можна додавати ,
редагувати  та вилучати .

Записи у закладці представлені у вигляді таблиці (реєстру), кожний рядок якої містить основні дані про
адреси установи. Більш повна інформація міститься у окремій формі Адреса, яка відкривається при
додаванні  нової чи редагуванні  вже існуючої адреси.

У таблиці цієї закладки доступні основні сервісні функції - зміна послідовністі відображення колонок  та
регулювання ширини колонок .

12.2.7.2 Додавання адреси

Функція додавання адреси  викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів закладки.
Атрибути адреси установи заповнюються у спеціальній формі Адреса . 

Поля у закладці Адреса розділені на декілька  груп. У верхній частині у полях вносяться атрибути місця
розташування установи, у нижній - додаються телефони та електронні адреси.

Значення у поля [Будинок], [Корпус], [Кв/офіс] вносяться з клавіатури, 
у  полях  [Район],  [Місто],  [Район  міста]  та  [Вулиця]  -  вносяться  із  клавіатури  чи  обираються  із
підключених  довідників, у решті полів – обираються із довідників. 

Форма містить поля для введення електронної адреси установи - поле [E-mail] та веб-сайту установи [
WWW-адреса], а також телефонів та факсу, які вносяться з клавіатури, причому додавання телефонів
відбувається у окремому вікні. Вносити адресу електронної пошти підприємства у цьому полі не обов’язково,
але рекомендується.

Для юридичної адреси підприємства у полі [Юридична адреса] проставляється відмітка .

Після збереження внесених даних (для чого потрібно натиснути на кнопку ОК), у таблиці з’явиться запис із
новою адресою установи. Якщо ж натиснути на кнопку Відміна, форма Адреса буде закрита, внесені дані не
зберігаються  і новий запис доданий не буде. 

12.2.7.3 Редагування адреси

Функція редагування існуючої адреси установи викликається за допомогою кнопки  на панелі
інструментів закладки. 

У реєстрі адрес установи необхідно обрати лівою кнопкою миші потрібну адресу та натиснути на цю кнопку.
Відкриється вікно із формою Адреса , поля у якій вже заповнені. За необхідності, відредагуйте  записи у
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змінюваних полях.  

Після збереження внесених даних (для чого потрібно натиснути на кнопку ОК), обраний запис адреси
установи буде відредагований. Натискання на кнопку Відміна скасовує всі внесені зміни і запис у таблиці
залишиться не відредагованим.

12.2.7.4 Вилучення адреси

Ця функція викликається за допомогою кнопки   на панелі інструментів закладки.

У реєстрі адрес установи необхідно обрати лівою кнопкою миші потрібну адресу та натиснути на цю кнопку.
З'явиться стандартне вікно-попередження про видалення обраного запису, і у разі підтвердження, обрана
адреса буде безповоротно видалена із реєстру. 

12.2.8 Закладка Рахунки

Закладка Рахунки призначена для відображення інформації про банківські рахунки установи. 

Кожна установа може мати декілька рахунків, один із яких повинен бути позначений як основний. 

Рахунки  на закладці можна додавати, редагувати та вилучати. Ці операції виконуються аналогічно 
додаванню , редагуванню  та вилученню  адрес установи.

Записи у закладці представлені у вигляді таблиці (реєстру), кожний рядок якої містить всі дані про рахунки
установи.

Функція додавання запису нового рахунку викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів.
Додавання запису нового рахунку чи його редагування відбувається у спеціальній формі "Банківський

рахунок ", яка відкривається при натисканні на кнопки  чи . 

У поле [Номер]  вводиться номер рахунку безпосередньо з клавіатури, в інших полях записи обираються із
підключених довідників, або ж створюються нові записи. 

Вилучення рахунку відбувається за допомогою кнопки   на панелі інструментів 

Для основного рахунку обов'язково треба проставити відмітку в полі "Основний".

У таблиці цієї закладки доступні основні сервісні функції - зміна послідовністі відображення колонок  та
регулювання ширини колонок

12.2.9 Закладка Керівництво

Закладка містить інформацію про керівників установи. 

У цій закладці всі дані заносяться безпосередньо у поля із клавіатури. 

 Обов’язковими для заповнювання є поля [ПІБ] (прізвище, ім’я по-батькові) та [Код] (ідентифікаційний
код) керівника установи та бухгалтера. 

Дані керівника та бухгалтера вносяться у відповідні поля для підпису звітних форм.

 Поле БУХГАЛТЕР заповнюється даними керівника установи, якщо він офіційно виконує його
обовязки.
 У випадку, якщо в установі відсутня посада бухгалтера , у відповідному полі дані не вносяться.  

З А У В А Ж Е Н Н Я !!!

  При прийманні електронних ПОДАТКОВИХ звітів виконується контроль на заповнення системних
полів, в тому числі поля БУХГАЛТЕР, тому у формах звітності це поле повинно бути обов'язково
заповненим.

 Якщо поле БУХГАЛТЕР в картці установи не заповнено, відповідне поле у формах податкової
звітності автоматично заповнюється фразою " НЕ ВИЗНАЧЕНО".

12.2.10 Закладка Засновники

Закладка містить інформацію про засновників установи, їх внесок у грошовому еквіваленті у статутному
фонді, адреси та телефони засновників. Дані цієї закладки носять інформаційний характер та не обов'язкові
для заповнювання.

Записи про засновників установи на закладці представлені у вигляді реєстру  (таблиці), кожний рядок
якого містить основні дані про засновника. Записи у реєстр можна додавати, вилучати та редагувати.
Більш повна інформація про засновників міститься  у спеціальній формі Інформація про засновника, яка
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викликається при додаванні нового чи редагуванні існуючого запису.  

 Функція додавання нового запису викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів.

 Функція редагування існуючого запису викликається за допомогою кнопки  на панелі інструментів.

Інформація у поля форми вводиться у безпосередньо із клавіатури чи обирається із підключеного довідника.  

Вилучити помилковий запис можна за допомогою кнопки ,  обравши його лівою кнопкою миші у таблиці.

Адреси засновників додаються та редагуються у окремому вікні Адреса . Заповнення картки адрес
засновників відбувається аналогічно заповненню адрес установи . 

12.2.11 Закладка Додатково

Закладка містить додаткові дані, що стосуються реєстрації установи в фонді соціального страхування, фонді
по безробіттю, в територіальному органі ДКЦПФР, тощо. 

Дані у поля цієї закладки вносяться безпосередньо із клавіатури чи обираються із підключених довідників.

Обов'язковими для заповнювання є поля [Код території за КОАТУУ] та [Основний вид діяльності за КВЕД
].
Рекомендується заповнити всі поля цієї закладки, оскільки дані із закладки використовуються при
формуванні документів у різні контролюючі органи.
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12.3 Перелік довідників

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення довідників ;

· Структура довідників ;

· Вибір запису із довідника ;

· В яких довідниках заборонено редагування даних? 

· Додавання запису у довідник
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12.3.1 Призначення довідників

Програмний комплекс містить багато вбудованих довідників, які згруповані за видами зібраної  в них
інформації (загальні, бюджетні, пов’язаної з пенсійним фондом та фінансовим моніторингом). Вибір даних із
довідників  полегшує заповнення полів у картці установи та реєстрі співробітників при додаванні нових
або редагуванні існуючих записів, а також дозволяє прискорити заповнення багатьох документів, в які
заноситься стандартизована та класифікована інформація. 

У програмі також передбачена можливість створення користувачем своїх записів у спеціальному Довіднику
користувача. 

Перелік довідників у програмі позначений піктограмою .
Перелік  всіх  довідників,  що  використовуються  у  програмі,  викликається  із  меню  Довідники.  Окремі
довідники можна відкрити із полів у картці установи, реєстрі співробітників, тощо.  

В деякі довідники можна вносити та редагувати дані. В таких довідниках активні кнопки "Додати запис у
довідник" (+), "Редагувати запис" та "Видалити запис". 

У системних довідниках ЗАБОРОНЕНО  вносити дані та редагувати їх . 

Пошук у довідниках

Пошук потрібного запису у довіднику відбувається звичайним чином - послідовним переміщенням між
записами у реєстрі  або ж за допомогою функції пошуку  із окремого вікна чи контекстного пошуку .

У довідниках можна виконувати ті ж операції, що і у реєстрах. При цьому доступні не тільки основні
операції (додавання , видалення  та редагування  записів), але і сервісні функції (зокрема, сортування
записів у колонках , налагодження послідовності відображення колонок , регулювання ширини колонки

 та пошук  у довіднику).

12.3.2 Структура довідників

Модуль Перелік довідників побудований у вигляді реєстру , у лівій частині якого розташована
навігаційна панель , що містить перелік всіх підключених довідників, а у правій - представлені записи
обраного довідника.

Панель інструментів довідників містить кнопки, які є стандартними для реєстрів. Це кнопки навігації по
записах у таблиці   та кнопки основних операцій з даними реєстру .

Структура всіх довідників, включених до комплексу, однакова. Як і  реєстр записів, кожний довідник
складається із таблиці даних, а кожний запис містить код та найменування.

Перелік всіх довідників, що використовуються у програмі, викликається із меню Довідники. Окремі
довідники можна відкрити із полів у картці установи , реєстрі співробітників , тощо.  

12.3.3 Вибір запису із довідника

У полях, що повинні містити стандартизовані дані, значення обирається із підключеного до поля довідника.

Ознакою  того,  що  до  поля  підключений  довідник,  є  наявність  кнопки  із  позначкою   у  правій  частині
цього  поля.  Викликається  довідник,  якщо  натиснути  лівою  кнопкою  миші  на  цю  кнопку  або  ж  за
допомогою однієї із функціональних клавіш:

·  у відкритому документі - клавішею F3;

· у картці установи, картці співробітника, картці конрагента - клавішею F4. 

Переміщуючись по записах у довіднику , знайдіть потрібний та виділіть його лівою кнопкою миші.
Обраний запис додається у заповнюване поле, якщо натиснути на кнопку ОК. Якщо необхідний запис
відсутній у довіднику, його можна створити  та додати у заповнюване поле.

12.3.4 В яких довідниках заборонено редагування даних?

У всіх системних довідниках ЗАБОРОНЕНО вносити та редагувати дані.

Це такі довідники;
· КОАТУУ, 
· Інспекції, 
· Районні відділення Держкомстату, 
· Центри зайнятості, 
· Управління ФСС НВВ, 
· Органи управління...., 
· всі довідники, які використовуються:

     - в бюджетній конфігурації;
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     - підключені до форм Пенсійної звітності;
     - підключені до форм звітності до управлінь статистики (розділи Держкомстат та Інша звітність);
     - підключені до форм звітності в ДЦЗ.

Кнопки "Додати запис", "Видалити запис" та "Редагувати запис" у таких довідниках неактивні.    
 

12.3.5 Додавання запису у довідник

Створення нових записів у довіднику відбувається звичайним чином . Особливістю є те, що форма, яка
викликається при додаванні запису, у різних довідниках може мати інші назви та містити не два, а декілька
полів, до яких також можуть бути підключені довідники та календар. 

Наприклад, при додаванні нового запису у довідник Підакцизні товари у стандартній картці  Додавання
запису в довідник   міститься 6 додаткових полів, до яких також підключені календарі для вибору дати та
довідник Валюта для вибору грошової одиниці, а при додаванні запису у довідник Співробітники
відкривається картка із назвою Фізична особа.
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12.4 Реєстр співробітників

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення реєстру співробітників ;

· Панель інструментів реєстру співробітників ;

· Заповнення та редагування записів у реєстрі співробітників ;

· Імпорт реєстру співробітників із попередніх версій БЕСТ ЗВІТ ;

· Експорт реєстру співробітників у файл .
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12.4.1 Призначення реєстру співробітників

У Реєстрі співробітників міститься список співробітників установи.
Цими даними автоматично заповнюються деякі звітні форми, зокрема 1-ДФ, документи персоніфікованого
обліку до Пенсійного фонду, тощо.

Реєстр співробітників у програмі позначений піктограмою .

Дані у Реєстр співробітників вносяться безпосередньо користувачем, чи імпортуються із відповідних файлів
(наприклад, при імпорті документів персоніфікованої звітності, створених у інших бухгалтерських
системах).

Реєстр побудований у вигляді таблиці, яка містить панель інструментів  з кнопками основних операцій у
даному модулі та кнопки переміщення між записами реєстру  для пошуку потрібного запису. 

У рядку таблиці відображається лише коротка інформація про кожного співробітника – це ідентифікаційний
номер; прізвище,  ім’я та по батькові; дата народження, дати прийняття на роботу та звільнення з роботи.
Дані у ці колонки рядка переносяться із картки Фізична особа .

 У таблиці також присутня колонка Звітувався до ПФУ . Дані у цю колонку можуть переноситися із
картки фізичної особи, або ж встановлюватися безпосередньо у таблиці (для цього у таблиці необхідно 
виділити  потрібні записи  та із контекстного меню обрати одну із функцій "Встановити відмітку
"Звітувався до ПФУ" чи "Зняти відмітку "Звітувався до ПФУ"

Більш повна інформація про кожного співробітника зберігається в  картці  Фізична особа . 

У даному модулі можливі ті ж операції, що і у реєстрах  (таблицях). При цьому доступні не лише основні
операції (додавання , видалення  та редагування  записів), але і сервісні (зокрема, сортування записів
у колонках , налагодження послідовності відображення колонок , регулювання ширини колонки ,
контекстний пошук за ідентифікаційним номером  та одночасний вибір багатьох записів) .

У модулі також передбачені функція імпорту реєстру співробітників  із попередніх версій програми та
експорт реєстру співробітників  у спеціальний файл.

12.4.2 Панель інструментів реєстру співробітників

Панель інструментів містить кнопки , які є стандартними для реєстрів . 

Це кнопки навігації  по записах у таблиці   -    

та кнопки основних операцій з даними реєстру: 

додавання запису  - кнопка ;  

видалення запису  - кнопка  ; 

редагування запису  - кнопка . 

Також на панелі інструментів розміщені кнопки:

· Імпорт реєстру з попередніх версій Звіт  -  

· Експорт (списку) співробітників у файл  - .

12.4.3 Заповнення та редагування записів у реєстрі співробітників

Додавання нових записів із даними про співробітників у реєстр відбувається звичайним чином  у окремій
картці Фізична особа . Ця ж картка викликається також і при редагуванні записів про співробітників
установи.

Картка містить основні дані про співробітника та довідкові дані, що стосуються податкової адміністрації, де
зареєстрована особа - платник податків та дані про документ - посвідчення особи. 

Поля [Ідент. номер], [П.І.Б], [Телефон], [Адреса], [Серія], [Номер], [Ким видане] цієї закладки
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заповнюються  звичайним чином - числові та текстові дані вносяться з клавіатури безпосередньо у цих
полях. 

У полях статусу співробітника ([Без сплати внесків], [Наявність трудової книжки], [Ознака фізичної
особи СПД]) проставляється потрібна позначка. 

Ознака "Звітувався до ПФУ" встановлюється для тих співробітників, дані по яких подавались у ПФУ у
попередньому звітному періоді. Ця позначка призначена для того, щоб форма (СП) Список осіб (системи
персоніфікованого обліку) включала лише записи нових співробітників установи та тих, у яких змінились
дані у поточному звітному періоді. Відмітка у цьому полі може встановлюватися як у самій картці, так і у
Реєстрі співробітників .  

Позначка у полі [Не використовується] проставляється у тому випадку, якщо дані співробітника не
використовуються у роботі (наприклад, при звільненні).

У інших полях значення обираються із підключених довідників  та календаря .

12.4.4 Імпорт реєстру співробітників із попередніх версій БЕСТ ЗВІТ

Функція імпорту реєстру співробітників призначена для перенесення файлу із записами співробітників
установи із попередніх версій програми БЕСТ ЗВІТ в програму БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС і викликається за

допомогою кнопки  на панелі інструментів.

Імпортувати в програму БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС можна дані із Реєстру фізичних осіб ПК БЕСТ-ЗВІТ,
починаючи з версії 4.00.006 та вище, а також із БЕСТ ЗВІТ КОРПОРАЦІЇ та БЕСТ ЗАРПЛАТИ.

Для перенесення реєстру необхідно виконати такі дії: 

У програмному комплексі "БЕСТ-ЗВІТ":
1) Відкрити модуль Реєстр фізичних осіб;
2) Скопіювати записи реєстру, натиснувши комбінацію клавіш "CTRL-E";
3) Відкриється стандартне вікно Windows Сохранить как для вибору пристрою (та каталогу), в якому

буде збережений файл експорту, присвоїти йому назву. 
4) До назви файлу автоматично буде доданий формат розширення *.fzl (фізичні особи). 
5) При збереженні даних у обраній папці з’явиться новий файл із присвоєною назвою.

У програмному комплексі "БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС": 

1)  Викликати режим імпорту даних, натиснувши на відповідну кнопку  на панелі інструментів.
2)  У стандартному вікні Открыть ОС Windows обрати пристрій та папку, в якому було збережено файл

експорту з БЕСТ ЗВІТ. 
3) Вибрати створений файл, натиснувши лівою кнопкою миші на його назві у папці, та відкрити.

У процесі імпорту з’явиться вікно-запит із пропозицією обрати спосіб імпорту даних: 

Обрання кнопки Да спричиняє видалення із існуючого реєстру всіх
попередніх записів та заміну його імпортованим списком.

У випадку натискання кнопки Нет імпортовані записи реєстру
додаються до вже існуючого списку.

Кнопка Отмена відміняє режим імпорту.

  Імпортувати реєстр також можна за допомогою Excel шаблону (ZF_Persons.xls), який викликається:
· меню Пуск ОС Windows/Програми/БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС/Сервіс/Реєстр працівників

12.4.5 Експорт реєстру співробітників у файл

Функція експорту реєстру співробітників у файл призначена для збереження файлу із записами
співробітників установи на окремому пристрої (в каталозі) поза програмним комплексом. 

Дані у файлі зберігаються у форматі .*fzl.

Для експорту реєстру співробітників у файл використовується кнопка  на панелі інструментів.

При натисканні на цю кнопку відкривається стандартне вікно Windows "Сохранить как" для вибору
пристрою чи каталогу, в який будуть скопійовані записи реєстру співробітників. Після присвоєння назви
експортованому файлу та його збереження, у обраній папці буде створений файл реєстру співробітників
установи. 
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12.5 Реєстр контрагентів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення реєстру контрагентів ;

· Створення груп контрагентів ;

· Заповнення та редагування картки контрагента .
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12.5.1 Призначення реєстру контрагентів

Модуль Реєстр контрагентів призначений для роботи із контрагентами установи. 

 У ньому міститься список контрагентів, створених користувачем, із основними даними по кожному
контрагенту. Контрагентами можуть бути юридичні та фізичні особи.

Дані контрагентів використовуються при заповнюванні податкових накладних, тощо.

Модуль Контрагенти у програмі позначений піктограмою  та викликається із меню Довідники.

Модуль складається із двох частин: Групи та Контрагенти.

У вікні Групи відображається список груп контрагентів, створених користувачем , у вікні Контрагенти -
список записів поточної (вибраної в даний момент групи).

Кожна із частин містить панель інструментів із кнопками основних операцій:

 додавання, редагування та видалення записів, 

 на панелі інстументів частини Контрагенти також присутні кнопки переміщення між записами  у
реєстрі та панель пошуку.

При обранні певної групи у вікні справа відображається список контрагентів, які входять до цієї групи.
Список побудований у вигляді реєстру  (таблиці), у кожному рядку якої міститься коротка інформація про
даного контрагента (найменування, код ЄДРПОУ,  № свідоцтва,  № платника ПДВ, проставляється ознака
контролю операцій). Дані у колонки рядка переносяться із картки контрагента.

Більш повна інформація про контрагента міститься у його картці, яка викликається при додаванні нового
запису чи редагуванні вже існуючого .

У таблиці модулю можливі ті ж операції, що і у реєстрах  (таблицях). При цьому доступні не лише основні
операції (додавання , видалення  та редагування  записів), але і сервісні (зокрема, сортування записів
у колонках , налагодження послідовності відображення колонок , регулювання ширини колонки  та
пошук .

Дані у Реєстр контрагентів можна імпортувати за допомогою Excel шаблону (ZF_Partners.xls), який
викликається:

· меню Пуск ОС Windows/Програми/БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС/Сервіс/Реєстр контрагентів

12.5.2 Створення груп контрагентів

Групи контрагентів створюються для об'єднання записів контрагентів за певними ознаками (наприклад, це
можуть бути покупці, постачальники, тощо).

Група створюється звичайним чином - за допомогою кнопки  на панелі інструментів частини Групи.
У відкритій картці Група контрагентів: 

 
потрібно внести:

· у полі [Код] - довільний код групи; 
· у полі [Найменування] - назву цієї групи.

Після збереження ця група з'явиться у списку груп, і для неї у частині Контрагенти можна додавати записи
нових контрагентів .

Назву та код групи можна відредагувати (кнопка  викликає для редагування дану картку).

Видалення групи також здійснюється звичайним чином - кнопкою  на панелі інструментів.
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12.5.3 Заповнення та редагування картки контрагента

Додавання нових записів із даними про контрагента у реєстр відбувається звичайним чином  у окремій
картці Внесення нового контрагента. При редагуванні записів відкривається картка Редагування
контрагента.

Картка містить 4 закладки: Загальні дані, Рахунки, Адреси, Історія.

У закладці Загальні дані заповнюються:

· у полі [Найменування] - назва контрагента;
· у полі [Група] - автоматично обрана назва групи, до якої входить контрагент. До цього поля

підключений довідник Групи контрагентів, із якого можна обрати іншу групу із створених;
· у полі [ЄДРПОУ] - код ЄДРПОУ установи чи фізичної особи;
· у полі [Номер свідоцтва] - номер свідоцтва ПДВ;
· у полі [Найменування] - номер 
· у полях [Контроль розрахунків] та [Ознака нерезидента] проставляється відповідна позначка.

У закладці Рахунки

Додавання рахунків контрагента відбувається аналогічно додаванню рахунків у картці установи .

У закладці Адреси

Додавання адрес контрагента відбувається аналогічно додаванню адрес у картці установи .

У закладці  Історія

У цій закладці  зберігається довільна інформація, пов'язана з даним контрагентом. Додання цієї інформації

відбувається у окремій картці Історія, яка викликається при натисканні на кнопку . 
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12.6 Реєстр бланків

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Основні відомості про Реєстр бланків ;

· Панель інструментів Реєстру бланків ;

· Властивості бланку ;

· Шаблон документа ;

· Настроювання правил консолідації;

· Створення програм користувача .
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12.6.1 Основні відомості

У модулі Реєстр бланків зібрані шаблони всіх форм звітності (документів), що використовуються у

програмному комплексі. Реєстр бланків у програмі позначений піктограмою .

Із реєстру бланків можна відкрити шаблон  будь-якого документу та переглянути його властивості . У
відкритому шаблоні можна надагодити правила консолідації , сформувати шаблони імпорту зовнішніх
даних. Крім того, користувач може створювати та підключати власні програми  до обраного бланку.

Структура Реєстру бланків

Модуль Реєстр бланків побудований у вигляді реєстру , що містить панель інструментів , у його лівій
частині  розташований ієрархічний список  із систематизованим переліком всіх бланків, наявних у
програмі, а у правій - представлені записи поточної (вибраної в даний момент) групи бланків. 

Звіти, що входять до альбому форм звітності на 2010 рік, який розміщений на сайті Держкомстату за
посиланням http://www.ukrstat.gov.ua/albom/zmist_al.htm, розміщуються у розділі "Державний
комітет статистики". Усі інші статистичні звіти знаходиться у розділі "Статистична
звітність".

 Записи про бланки дійсних на поточний момент документів позначені шрифтом чорного кольору, 
 записи про бланки відмінених (недійсних) документів позначені шрифтом червоного кольору, 
 бланки, які не використовуються, виділені у рядку бежевим кольором. 

У таблиці відображаються тільки код та назва бланку. Більш повна інформація про бланк представлена у
формі Властивості бланку .

У реєстрі бланків доступні тільки сервісні функції – сортування записів у колонках , налагодження
послідовності відображення колонок , регулювання ширини колонки  та пошук бланку , який
здійснюється за словом у назві та за кодом.

12.6.2 Панель інструментів

На панелі інструментів Реєстру бланків розміщені кнопки  виклику таких функцій:

  - Відкрити поточний бланк (відкриває обраний бланк);

  - Властивості поточного бланку (відкриває властивості бланку для перегляду та редагування);

  - Відмітити бланк як такий, що не використовується (ця кнопка стає активною, тобто
натиснутою, якщо у властивостях бланку  у полі [Не використовується] проставлена відмітка.

12.6.3 Властивості бланку

Ця форма призначена для перегляду та редагування деяких властивостей обраного бланку. Вона містить
докладну інформацію про шаблон документу та сам документ, який створюється на основі бланку.

Записи у полях властивостей згруповані за ознаками: Атрибути, Подання та Група зв’язаних форм.

| Поля [Код], [Найменування], [Підстава], [Дата прийняття], [Дата відміни], [Ім’я файлу] та [Куди] 
| заповнюються розробником на основі даних, отриманих від вищестоящих організацій і змінювати їх  
| не рекомендується. 

Записи  у  полях  [Головна  форма]  та  [Список  додатків]  групи  зв’язаних  форм  вказують  на  головний
документ  і  містять  список  додатків  до  поточного  документу.  Записи  у  цих  полях  недоступні  для
редагування. 

Користувач може змінити записи лише у таких полях:
· У полі [Одиниця виміру] із списку обирається  формат відображення числового значення у цьому

полі;
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· Поле [Порожнє поле] розділене на 2 частини:

§ у полі [Порожнє поле] із списку обирається символ, який повинен заповнюватися у тих рядках
документу, де відсутні дані для заповнення;

§ у полі [для всіх] із списку обирається символ, який буде заповнюватись у всіх інших порожніх
полях документу 

Ці поля можу бути пустими (Пусто), містити прочерк (-); 0; 0,00 залежно від розділу звітності.
Символи у цих полях для кожного документу встановлюються відповідно до Інструкції із заповнення
документу.

УВАГА! Для форм податкової звітності у обох частинах поля за замовчанням обраний символ "-". 

· У полі [Не використовується] проставляється відмітка , якщо даний бланк в установі не
використовується. У цьому випадку в реєстрі бланків даний бланк буде виділений бежевим
кольором. Цей бланк буде відсутній у списку, який викликається із модулю Реєстр документів при
створенні нового звіту і на основі цього бланку не можна буде створити документ. 

· У полі [Може повторюватись в рамках періоду] проставляється відмітка, якщо документ може
дублюватись у звітному періоді;

· У полі [Період подачі] змінюється період подання звіту;

· У полі [Класифікація] обирається класифікація для документів, створюваних на основі бланку (для
бюджетної конфігурації).

Увага!  Всі зміни, які внесені у формі Властивості бланку, впливатимуть на властивості всіх документів,
створених на основі даного шаблону!

Періодичність та терміни подання звітів до державних органів настроєно на основі загальної
інформації, наданої ДПА України та Держкомстатом. Радимо проконсультуватись у Вашій
ДПІ щодо конкретних термінів подачі звітності!

12.6.4 Шаблон документа

Шаблон документа – це графічне зображення бланку документа, де у заповнюваних полях розміщені назви
ідентифікаторів бази даних.

Створений на основі шаблону звіт буде мати такий же вигляд, як і шаблон документу.

У вікні відкритого бланку можна виконати такі функції:
· змінити масштаб відображення бланку  для зручності перегляду;

· переглянути властивості бланку та змінити записи у деяких полях ;

· настроїти правила консолідації документів ; 

· створити та підключити до бланку програми користувача.

12.6.5 Настроювання правил консолідації документів

У цьому вікні  налаштовуються правила консолідації документа.

На закладці Властивості лівою кнопкою миші потрібно виділити назву поля, по значенню у якому буде
настроюватись консолідація. Позначення цього поля відобразиться на закладці Свойства у полі [Ім’я поля].

Далі потрібно проставити або зняти відмітку у полі [Обробляти поле] та обрати із списку значення функціїї,
яка буде оброблятися у даному полі. Таким же чином потрібно налаштувати правила консолідації у інших
полях документа.

12.6.6 Створення програм користувача

Крім вбудованих (системних) програм обробки звітних форм, користувач може створювати власні. 

Програми користувача дають можливість модифікувати деякі (не системні) реквізити звіту та виконувати
окремі розрахунки або контроль крім тих операцій, що підключені розробниками програмного комплексу. До
кожного бланку звітності можна підключити декілька програм.

Програми користувача мають статус нижчий, ніж системні. Це означає, що в разі розрахунку системною
програмою та програмою користувача одного й того ж значення поля, у це поле буде підставлене значення,
розраховане системною програмою.

Програми користувача створюються у вікні відкритого бланку. При збереженні внесених даних програми
підключаються до бланку та можуть використовуватись у створюваних на основі бланку документах.

У заповнюваному звіті програма, яка була створена користувачем та збережена у бланку, обирається із
переліку у спеціальному вікні на панелі інструментів.

30

225

64

65

65

223



66

Опис основних модулів програми66

12.7 Нормативно-правова база

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення модулю Нормативно-правова база ;

· Пошук документів у нормативно-правовій базі ;

· Перелік знайдених нормативних актів
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12.7.1 Призначення модулю

Модуль Нормативно-правова база представляє збірник нормативно-правових документів, що містяться у
програмі. Ці нормативні документи прийняті різними міністерствами, відомствами та державними органами,
іх можна викликати, ознайомитись із змістом та зберегти як документи Word.  

Модуль інтегрований до бази даних БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР.

Модуль Нормативно правова база викликається із меню Довідники, у програмі він позначений

піктограмою .  Вікно модулю має назву Пошук за реквізитами.

Вікно модулю складається із декількох груп полів, вибір значень у яких полегшує пошук потрібного
документу .

Із меню Довідка головного вікна програми та вікна відкритого документу викликається Перелік
звітів з правовою допомогою, що являє собою реєстр нормативно-правової бази модулю.

Із багатьох звітних документів можна викликати рекомендації по заповнюванню форми, що містять
посилання на нормативні документи.

12.7.2 Пошук документів у нормативно-правовій базі

Вікно модулю Нормативно правова база має такий вигляд:

Пошук у нормативно правовій базі модулю може здійснюватись:

· за видавником - назва видавника обирається із списку у групі [Видавник];
· за типом документу - обирається із списку у групі [Тип документа].
Якщо не обрані додаткові умови пошуку, до сформованого переліку документів увійдуть документи
обраного видавника чи всі документи, що містяться в базі даних. 

Додаткові умови пошуку задаються у правій частині вікна у відповідних полях. Це пошук документів:

· за датою прийняття:   
Ø здійснюється на обрану дату;
Ø на дату, не меншу за обрану;
Ø на дату, більшу за обрану.

Для всіх варіантів задається умова пошуку, а дата обирається із підключеного календаря  (кнопка

) чи вноситься із клавіатури (починаючи з першої позиції вводу).
· за номером документу:
Ø за точним номером (дорівнює) - відомий номер задається у правому полі;
Ø за початковими символами у номері (починається);
Ø за довільним відомим числовим фрагментом номеру (входження).

· за словами:
Ø в назві;
Ø в тексті документу.

У цьому випадку є два варіанти пошуку за словосполученням: за точною відповідністю (повним
співпаданням - фільтр ТА) та наявністю хоча б одного із слів (фільтр АБО).

· за станом документа:
Ø будь який;
Ø чинний.
Додаткова умова пошуку - зареєстрований (у Міністерстві юстиції).
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Для пошуку документів після обрання необхідних умов, натиснути на кнопку Шукати. У відкритому вікні
Перелік документів  відобразиться список всіх нормативних актів, що задовольняють введеним умовам.

Кнопка Очистити використовується для скасування введених умов пошуку.

12.7.3 Перелік знайдених нормативних актів

Результатом формування вибірки у вікні Пошук за реквізитами є відкриття вікна з переліком документів,
які задовольняють введеним умовам пошуку.

Перелік документів у вікні з активними посиланнями - обраний документ можна відкрити подвійним
натисканням лівою кнопкою миші, із контекстного меню чи клавішею ENTER.

Деякі документи можуть мати кілька редакцій. Для перегляду документу у обраній редакції потрібно

натиснути на кнопку  та обрати потрібну редакцію.

Призначення інших кнопок на панелі інструментів вікна

Кнопки на панелі інструментів вікна дублюють відповідні функції меню.

Переключення між загальним переліком документів і переліком документів із закладками
Експорт переліку документів в додаток Word
Пошук першого - пошук документу в переліку обраних або за датою прийняття, або за
номером, або за фрагментом (словом, чи фразою) у назві
Пошук далі - шукати наступний документ за введеними реквізитами

Вибірка. Формування вибірки з документів переліку за введеними реквізитами (за датою
прийняття, номером та фрагментом у назві документу)
Відміна вибірки. Скасування вибірки та повернення до початкового переліку.

Додати закладку на документ - внести документ із загального переліку до переліку документів
із закладками.
Додати закладки на всі документи - внести всі документи до переліку документів із
закладками
Редакції документа.
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12.8 Реєстр документів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення Реєстру документів ;

· Панель інструментів Реєстру документів ;

· Функції, які виконуються у модулі Рестр документів :

§ створення нового документа ;
§ особливості створення форм статистичної звітності ;
§ перегляд та редагування документа ;
§ перегляд властивостей документа ;
§ друк документа ;
§ створення копії документа ;
§ відправлення звіту електронною поштою ;
§ поміщення звіту до пакету ;
§ експорт документа в формат XML ;
§ відправлення звіту на підпис у модуль Документи на підпис ;
§ формування комплекту звітності до ДКЦПФР ;
§ формування комплекту звітності до Фонду соц. страхування
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12.8.1 Призначення Реєстру документів

У модулі Реєстр документів створюються та зберігаються у систематизованому вигляді всі раніше створені

та імпортовані в програму документи. Реєстр документів у програмі позначений піктограмою .

Структура модулю

Модуль Реєстр документів побудований у вигляді реєстру , що містить панель інструментів , у лівій
частині його розташована навігаційна панель , яка містить систематизований перелік документів у звітних
періодах, а у правій - представлені записи поточної групи документів. 

 У заголовку вікна відображається назва обраного комплекту бланків. Вікно не містить назви, якщо
використовується повний комплект бланків! 

З версії 8.77 додано відображення стану звітів в процесі подання в контролюючий орган - колонка "
Етап подання".

 У рядку реєстра відображається коротка інформація про документ, більш повна інформація міститься
у формі Властивості документа .

Крім основних операцій - створення , редагування  та вилучення  звітів, у модулі передбачені
додаткові можливості та функції .

У реєстрі передбачені всі сервісні  функції - зокрема це: сортування записів за значенням у колонках ,
налагодження послідовності відображення колонок , регулювання ширини колонок , пошук
(зазвичай, за словом у назві)  та вибір одразу багатьох записів .

Окрім того, можна змінити вигляд вікна реєстру документів, замінивши навігаційну панель Звітний
період  у лівій частині вікна (яка перетворюється на відповідну групу на панелі інструментів) на
ієрархічний список груп створених у програмі документів . Ця заміна відбувається, якщо закрити

панель звітного періоду, натиснувши лівою кнопкою миші на кнопку Закрити ( ) цієї панелі або ж
зняти відмітку у полі навпроти пункту Звітний період (викликається із меню Вигляд).

Документи у реєстрі можуть мати статус:

· Новий - збережений документ із незаповненими полями, позначається шрифтом сірого кольору. Цей
документ можна відкрити та редагувати пізніше;

· Перевірений – збережений документ, у якому програма внутрішніх розрахунків не виявила помилок.
Позначений шрифтом чорного кольору;

· Переданий - документ, відправлений електронною поштою або ж збережений на електронному носії
для подання в контролюючі органи;

· Помилковий - збережений документ, у якому програма внутрішніх розрахунків виявила помилки.
Позначений шрифтом червоного кольору;

· Копія – скопійований без перевірки документ у інший (або поточний) звітний період. Позначений
шрифтом зеленого кольору.

· Вхідний - імпортований у програму звітний документ. Позначений синім кольором.
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Відображення стану звітів в процесі подання в контролюючі органи 

З версії 8.77 у Реєстрі ... додана нова колонка з назвою "Етапи подання". У ній відображається інформація
про стан звіту в процесі подання документа в контролюючий орган. Інформація про етапи подання
відображається ЛИШЕ з цієї версії програми, для попередніх версій стан звітів у цій колонці - "готується".

  У колонці розшифровується стан звітів:
   - "Готується"       - для звітів, з якими ведеться робота у програмі;
   - "Відправлено"  - для звітів, які відправлені електронною поштою, але ні квитанції, ні повідомлення ще не

отримано;
   - "Отримано повідомлення" - для звітів, які відправлені електронною поштою, та на які одержано

повідомлення чи квитанції;
   - "Здано" - для звітів, які відправлені електронною поштою, та на які одержано всі потрібні квитанції, тобто

документ прийнято у звітному органі;
   - "Не прийнято" - для відправлених електронною поштою звітів, які не прийняті у звітному органі.
   - "Помилка відправки" - якщо звіт не відправлено з будь яких причин. У цьому випадку запис цієї події у 

Журналі передачі звітів  буде виділений червоним кольором. 

Інформація про стан звіту в цій колонці відповідає останній події для цього звіту у Журналі передачі...

12.8.2 Панель інструментів Реєстру документів

На панелі інструментів Реєстру документів розміщені кнопки виклику таких функцій:

Створення документа

Перегляд  (редагування) поточного документа

Властивості поточного документа  (відкриває для перегляду вікно властивостей)

Вилучення  поточного документа

Створити копію  поточного документа

Відправити документ електронною поштою  за допомогою вбудованого поштового
клієнта

На панелі інструментів може розміщуватись панель пошуку  та додатково панель вибору Звітного періоду

 , якщо користувач змінив її вигляд.

У випадку, якщо використовуються розширені звітні періоди , на панелі інструментів додатково
розміщується панель вибору розширеного періоду - Періодичність.

.

Навігація по записах реєстру документів відбувається звичайним чином , за винятком того, що кнопки
навігації знаходяться в підменю Перейти меню Вигляд.
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12.8.3 Створення та подання документів

У Реєстрі документів доступні такі операції та функції:

· створення нового документа ;

· відкриття створеного звіту для перегляду та редагування ;

· видалення помилкового документа ;

· перегляд властивостей документа ;

· створення копії документа ;

· друк документа ;

· відправлення документа електронною поштою  - при наявності доступу до Інтернет на даному
комп'ютері;

· можна помістити документ в пакет ;

· експорт документа в формат xml ;

· відправити документ на підпис  - у випадку:
Ø для можливості роздільного підпису на різних клієнтських місцях при роботі у мережевому

варіанті;
Ø підпису та шифрування звіту для відправлення електронною поштою з іншого комп'ютера - у

окремий модуль Документи на підпис);
· створити консолідовані документи - меню Сервіс/Консолідація;
· формування комплектів звітності для подання до: 
§ Пенсійного фонду , 
§ Державного комітету з цінних паперів фондового ринку (ДКЦПФР) , 

§ Фонду соціального страхування .
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12.8.3.1 Створення нового документа

Ця функція дозволяє створити новий документ у потрібному звітному періоді на основі обраного бланку.

Створити новий документ можна: 

·  із модулю Реєстр документів; 
· безпосередньо із Головного вікна програми;
·  із вікна будь якого відкритого документу.

Викликається  кнопкою  на панелі інструментів модулю, із контекстного меню (Новий/Створити),
меню Реєстр модулю та за допомогою стандартної  для ОС Windows комбінації клавіш Ctrl+N.

 Виклик цієї функції в усіх випадках відкриває вікно Створення документа, яке у заголовку містить
найменування комплекту бланків (обраного при створенні підприємства  чи пізніше у модулі 
Комплект бланків ), та перелік дійсних бланків розділів та груп звітності, що входять до цього
комплекту. Процедура створення документа завжди починається із вибору звітного періоду . 

Вибір бланку

Вікно Створення документа містить навігаційну панель (ліворуч), в якій у вигляді дерева зображені розділи
звітності та групи бланків комплекту, на основі яких створюються звіти. При виборі групи (ліворуч) з
правого боку відображається перелік бланків, що відносяться до цієї групи. Перелік містить три колонки: із
службовими кодами, найменуваннями звітних форм та довідкова колонка Етап (призначена для нагадування
користувачу, чи був раніше створений такий звіт):

- якщо документ вже існує у Реєстрі документів - у цій колонці відображатиметься стан "готується"; 
- якщо документ існує та був відправлений електронною поштою - бланк матиме стан "відправлено"; 
- якщо документ не створювався - бланк матиме стан "не створено".  

УВАГА! ЗГІДНО З НОРМАТИВНО-ПРАВОВИМИ АКТАМИ БЛАНКИ ПОДАТКОВОЇ ЗВІТНОСТІ
ЮРИДИЧНИХ ОСІБ МІСТЯТЬ У ПОЗНАЧЕННІ БУКВУ J, БЛАНКИ ЗВІТНОСТІ ФІЗИЧНИХ ОСІБ -
ВІДПОВІДНО БУКВУ F.

Кількість форм залежить від встановленого комплекту звітності  та обраного звітного періоду . 

Із переліку  можна обрати один або декілька бланків. 

Вибір декількох бланків відбувається за стандартною для ОС Windows процедурою:
· при натиснутій клавіші Ctrl лівою кнопкою миші обираються довільно розташовані бланки; 
· при натиснутій клавіші Shift - лівою кнопкою миші обирається діапазон розташованих підряд бланків.

  Можна також обрати всі документи виділеної групи, натиснувши на кнопку Виділити все у нижній
частині вікна.

Для того, щоб одразу заповнити документ (и), необхідно проставити позначку у полі [Відкривати
створені документи] та натиснути на кнопку Створити у нижній частині вікна.  У програмі можна
заповнювати та редагувати одразу декілька звітів.

Якщо позначка у полі [Відкривати створені документи] не проставлена, запис про створений документ
поміщається одразу в реєстр документів. Такий документ матиме статус Новий, його можна пізніше обрати
та відкрити для редагування .

Після створення звіту та його збереження, у Реєстрі документів з'явиться запис створеного документу, який
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матиме статус Перевірений.

Про заповнення звітів більш докладно описано у розділі Правила заповнювання та редагування звітних
документів

12.8.3.2 Особливості створення та експорту форм статистичної звітності

Існують особливості  при створенні та експорті форм статистичної звітності із каталогів Інша звітність та
ДЕРЖКОМСТАТ.

За рекомендацією Держкомстату  в цих формах:
· відключений АВТОПЕРЕРАХУНОК. Це значить, що при створенні, відкритті та модифікації звіту

автоматично не будуть виконуватися всі "перетяжки" та розраховуватися суми. Але в бланках
виконуються контролі, які перевіряють відповідність внесених підсумкових значень та значень, які
раніше розраховувались автоматично за формулами.

Але!!! Автоперерахунок примусово можна включити (у вікні відкритого документу) в меню Правка/
Автоперерахунок. В цьому випадку при модифікації звіту суми підраховуватимуться автоматично, і
будуть виконуватися перетяжки при створенні та відкритті форми.

· в деякі бланки, які подаються в електронному вигляді, додані додаткові поля. Ці додаткові поля
відсутні у затвердженій формі та невидимі в надрукованому бланку, але вони обов'язкові для

заповнення при поданні електронної звітності. Це, наприклад, поля [КОАТУУ], [Номер звіту], [Номер

структурного підрозділу]... Такі поля в бланках помічені знаком *.

· введені додаткові контролі при створенні та експорті форм.
· всі контролі у звітах регламентовані Держкомстатом і не можуть бути змінені чи відключені без

рекомендації Держкомстату.
· у полях, що містять довідники, заборонено введення даних, можливий лише вибір із довідників.

В таких полях з довідниками виконується контроль на введення значень вручну.
· довідники, які підключені до звітних форм, закриті для редагування.
· у багатьох звітах за вимогою Держкомстату заблокована можливість заповнення резервних

(додаткових) рядків. Наприклад, 1-ПВ квартальна, 1-ПВ місячна.
· звітність філіалів та структурних підрозділів повинна вестись у окремих установах. Це потрібно

для коректного виконання перевірок та контролів.

Після створення всі звіти потрібно перевірити (F4). При наявності помилок їх перелік відображається у
нижній частині вікна відкритого звіту, а помилкові рядки виділяються рожевим кольором. 

Помилкові звіти потрібно виправити. Експорт помилкових звітів НЕ ДОПУСКАЄТЬСЯ.

Форми річної фінансової звітності S0100108, S0100206, S0100304, S0104003, S0105004, S0106003 повинні
експортуватися в одному пакеті (на дискету та відправлятися електронною поштою). 

Також в одному пакеті повинні експортуватися форми квартальної фінансової звітності S0100108, S0100206.

Тому ці звіти із Реєстру документів потрібно помістити в один пакет  та відправляти електронною
поштою чи експортувати на електронний носій вже із цього модулю.

12.8.3.3 Перегляд та редагування документа

Ця функція відкриває обраний у реєстрі створений раніше чи імпортований звітний документ для перегляду
чи редагування.

Викликається подвійним натисканням лівою кнопкою миші на назві звіту у таблиці, із контекстного меню,

меню Реєстр, кнопкою  на панелі інструментів та за допомогою стандартної  для ОС Windows клавіші
Відкрити (Enter).

Основні правила заповнювання та редагування звітних документів описані у однойменному розділі . 
· Створені раніше звіти, які не підписані ЕЦП та не відіслані електронною поштою, доступні для

редагування.

· Підписані ЕЦП, але не відправлені електронною поштою звіти доступні для редагування, але підписи
у цьому випадку знімаються. Після редагування стан підписаного звіту в колонці "Етап подання"
змінюється із "Підписано..." на "Готується".

· З версії 8.77 введена ЗАБОРОНА РЕДАГУВАННЯ всіх відправлених електронною поштою звітів,
які мають стан "Відправлено", "Отримано повідомлення" чи "Не прийнято". 

Такі звіти відкриваються лише для перегляду! 
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 Для редагування та повторного відправлення необхідно створити копію звіту  в даному звітному
періоді.

12.8.3.4 Перегляд властивостей документа

Для кожного документа можна переглянути його властивості у окремому вікні Властивості документа. 
Це довідкова інформація і призначена лише для перегляду.

Вікно властивостей документа викликається як для закритого документу (який знаходиться у Реєстрі
документів) так і із вікна відкритого документу.

 Картка Властивостей документа містить основну інформацію про цей звіт

Викликати вікно Властивостей документа можна із меню Реєстр, контекстного меню або ж кнопкою  на
панелі інструментів. Властивості документа у вікні відкритого документу викликаються із меню Документ. 

Вікно властивостей містить дві закладки: Загальне та Пакети. 

Інформація про документ у закладці Загальне структурована у 5 групах:
 у групі Форма -             відображається назва та код документу;

 у групі Період -             звітний період, за який подається звіт, та початок цього звітного періоду;

 у групі Створення -     дата створення звіту та його автор;

 у групі Модифікація - дата редагування звіту та особа, що редагувала документ;

 у групі Атрибути -        статус документу.

Поля у всіх групах цієї закладки заповнюються автоматично та не редагуються. 

Якщо документ поміщений у пакет, то в закладці Пакети відображається інформація про дату
створення пакету, його статус та організацію, у яку подається даний документ.

12.8.3.5 Друк документа

Ця функція дозволяє роздрукувати обраний у реєстрі документ, не відкриваючи його. 

Викликається із меню Реєстр чи контекстного меню та позначена піктограмою .
У стандартному для Windows вікні Печать, яке відкривається після активізації цієї функції, потрібно обрати
пристрій та налагодити параметри друку документа.

Роздрукувати звіт можна також із вікна відкритого документа .

12.8.3.6 Створення копії документа

Копія документа створюється, якщо він може повторюватися у рамках звітних періодів, а також у
випадку, якщо потрібно відредагувати та повторно відіслати раніше відправлений електронною поштою
звіт (у тому числі і підписаний ЕЦП).

Функція копіювання звітів позначена піктограмою .
 Зазвичай, у властивостях бланку документів, які повторюються, проставляється відмітка у полі [
Може повторюватися у рамках періоду] - наприклад, щоквартальна Декларація про доходи,
отримані від заняття підприємницькою діяльністю.

Копія документа таких звітів створюється у іншому звітному періоді, і у цьому випадку документ
відкривається для редагування та зберігається у цьому звітному періоді. У реєстрі він має статус
"Перевірений".

Копія документа, створена у тому ж звітному періоді, що і основний документ, без редагування внесених
даних має статус"Копія". Після редагування статус документа змінюється на "Перевірений". 

Закрита можливість копіювання документу РЕЄСТР "Реєстр отриманих та виданих податкових
накладних" в інші звітні періоди для запобігання можливості внесення користувачем змін у податкові
 накладні у поточному звітному періоді. 

12.8.3.7 Відправлення звіту електронною поштою

Для організації подання електронної звітності необхідно виконати початкові процедури  - отримати
сертифікати ключів підписувачів та одержувачів звітів та завантажити у програму (з версії 8.79 у програму
потрібно завантажувати всі типи сертифікатів). Якщо це сертифікати ЦСК ІВК та Masterkey, для них
створити файлове сховище - каталог з цими сертифікатами комп'ютері користувача. Далі потрібно заключити
договір із звітними органами про подання електронної звітності.

Процедура підпису звіту ЕЦП запускається після вибору відправлення електронною поштою адресату,
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який позначений піктограмою .

З чого почати?

1. У Реєстрі  документів  необхідно обрати документ (ПОДАТКОВИЙ звіт,  звіт  до  органів  СТАТИСТИКИ
чи  звіт  до  ПФУ  (тільки  із  із  групи  Доходи)  і,  не  відкриваючи  його,  викликати  функцію  відправлення

електронною поштою (із меню Реєстр або натиснути на кнопку  на панелі інструментів). 

Персоніфікована звітність готується та відправляється із окремого модулю Персоніфікація
.

Відправлення комплектів звітів описано окремо (ФСС з ТВП ).
2. З версії 8.79 у програмі у спеціальному вікні повідомляється про спосіб відправлення звітів -

безпосередньо на Приймальний шлюз Адресата електронною поштою чи через Спецоператор (до
моменту підтримки цього режиму в програмі).

3. Після інформації про спосіб відправлення звітів відкриється вікно, яке має назву Виберіть одержувача
(представляє адресну книгу без колонки, де відображаються електронні адреси), із якого обирається
отримувач звіту (ЦОЕЗ ДПАУ, ДП "ІЦ СПОВ ПФУ", відділення статистики, тощо). 

 Така адреса у адресній книзі повинна бути позначена піктограмою  (вказує, що звіт підписується
посиленими сертифікатами);
 Із цього вікна  доступна можливість створення та настроювання поштових з’єднань , додавання,
редагування та видалення записів у адресній книзі. 

4. Після обрання адресата розпочнеться процес підписання звіту (накладення цифрових підписів).

Підпис звітів

У програмі попередньо потрібно обрати тип сертифікатів , якими будуть підписуватися звітні
документи та обрати підписувачів звітів .

1.  Після  обрання  адресата  у  вікні  Виберіть  одержувача  розпочнеться  процес  накладення  ЕЦП.  Програма
почергово запропонує вставити дискету з секретними ключами та  ввести паролі захисту секретних ключів
для бухгалтера, керівника та печатки установи. 

Якщо для однієї установи наявні сертифікати декількох бухгалтерів чи директорів, буде
запропоновано обрати потрібний сертифікат бухгалтера чи директора із списку.  

2. Процедура підпису однакова для всіх типів сертифікатів та описана в розділі . 

Відправлення звіту електронною поштою

По закінченні процедури підпису звіт шифрується та одразу запускається режим відправлення пошти
вбудованим поштовим клієнтом програми. 

 Увага! З версії 8.71 доопрацьований поштовий клієнт, тому вікно, у якому відображається  процес
відправлення документів, відсутнє.  У спеціальному вікні  відображається лише процес відправлення.

Якщо звіт буде відісланий,  у реєстрі  документів він позначиться піктограмою  (підписаний),  його статус
зміниться  на  переданий,  стан  звіту  у  колонці  "Етап  подання"  зміниться  на  "Відправлено"  а  у  журналі
передачі пакетів  з’явиться запис про відправлення.

Примітка. Всі документи, які підписуються електронно цифровими підписами (ЕЦП) у цьому модулі,
поміщаються також і у закладку Звіти модулю Документи на підпис.  

У програмі можна активізовати функцію перевірки надходження листів-квитанцій про приймання
відправленого звіту .   
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 Відправлення електронною поштою документів до звітних органів відбувається у форматах, які
затверджені цими органами (наприклад: податкова звітність - у форматі XML, звітність до ПФУ - у
форматі .pfz, до органів статистики - у форматі .pck). 

З версії 8.77 введена ЗАБОРОНА РЕДАГУВАННЯ всіх відправлених електронною поштою звітів, які
мають стан "Здано", "Відправлено", "Отримано повідомлення" чи "Не прийнято". 

12.8.3.8 Поміщення звіту до пакету

Функція  Помістити  в  пакет  ( )  дозволяє  додати  обраний  у  реєстрі  звіт  до  вже  існуючого  пакету
документів чи до новостворюваного пакету. 
Вибір типу пакету відбувається у окремій картці Додання документа в пакет, яка відкривається при виборі
цієї функції. 

Пакет документів може містити один або декілька звітів та створюється у тому звітному періоді, що і обрані
документи.  Після  додавання  документів  до  пакету  відкривається  вікно  Реєстру  пакетів ,  із  якого  пакет  з
доданими документами можна відіслати електронною поштою чи зберегти його на диск. 

Податкові звіти можуть поміщатися в пакет та відправлятися електронною поштою.

Статистична звітність надається у форматі pck, тому звіти завжди поміщаються у пакет.
 Починаючи з версії 8.59 окремі статистичні звіти можуть відправлятися електронною поштою із 
Реєстру документів .

ОСОБЛИВОСТІ експорту форм фінансової звітності:
Форми фінансової звітності:
S0100108    "Ф1- Баланс"
S0100204 (S0100206)   "Ф2- Звіт про фінансові результати….."
S0100304    "Ф3- Звіт про рух грошових коштів"
S0104003    "Ф4 Звіт про власний капітал" 
S0105004    "Ф5 Примітки до річної звітності" 
S0106003    "Ф6 Додаток до приміток до річної фінансової звітності…"
повинні експортуватися у одному пакеті (збереженні на диск та відправленні електронною поштою).

 Для цього всі ці форми потрібно помістит в один пакет.

12.8.3.9 Експорт документа в формат XML

Ця функція призначена для збереження звітів на електронному носії чи у обраному каталозі і
використовується для всіх розділів податкової звітності, звітів про доходи (до ПФУ), звітів до Держкомітету
з питань регуляторної політики та підприємництва (детальніше див. тут ), звітів до фонду соцстрахування
на випадок безробіття.     

· Формат XML використовується для подання податкової звітності (як на електронних носіях так і
електронною поштою).

· Документи звітності до Пенсійного фонду на поточний момент  подаються електронною поштою чи
на електронних носіях у форматі *.pfz.

· у даному форматі (XML) зберігаються звіти до Держкомітету з питань регуляторної політики та
підприємництва.

Процедура експорту 

Експорт в формат XМL можливий із Реєстру документів та із вікна відкритого документу:

 із Реєтру документів 

· меню Реєстр/Експорт в XML...

 із вікна відкритого документу

· меню Документ/Експорт/в формат XML
Результатом виклику цієї функції є поява стандартного вікна Windows для вибору каталогу чи папки.

· При збереженні податкових звітів та звітів до Держкомітету з регуляторної політики та
підприємництва у обраній папці з’явиться файл звіту у форматі xml. 

· При збереженні звітів про доходи у обраній папці з’явиться файл звіту у форматі pfz.

Примітка.   На  поточний  момент  у  програмі  підтримується  експорт  в  даний  формат  тільки  для  звітів,
приймання  яких  у  даному  форматі  підтримують  звітні  установи.  При  спробі  зберегти  звіт,  для  якого  не
підтримується дана функція, буде видано повідомлення про відсутність файлу .*ztp.  
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12.8.3.10 Відправити звіт на підпис

Звіт відправляється на підпис у модуль Документи на підпис  у випадках:

· для можливості підписання документу окремими посадовими особами на різних клієнтських
місцях при роботі у мережевому варіанті (тобто виконується роздільне накладення підписів на
документ). 
 Вже із цього модулю такий звіт можна відправити електронною поштою. 

· при відсутності доступу до Інтернет на комп'ютері із встановленою програмою.
 У цьому випадку у модулі Документи на підпис формується файл звіту для відправлення його з
іншого комп'ютера з доступом в Інтернет (підписується, шифрується та зберігається на носії).

Створений чи імпортований у програму документ, який відправлений на підпис, поміщається у закладку 
Звіти даного модулю.

Звіт, який відправлений на підпис, помічається у Реєстрі документів піктограмою . Після того, як звіт

буде підписаний ЕЦП, вигляд піктограми зміниться на .

12.8.3.11 Формування комплекту звітності до ДКЦПФР

Призначення функції "Експорт в формат ДКЦПФР"

За допомогою цієї функції створений комплект звітності до ДЦПФР готується для подання до цього органу.
Викликається із меню Сервіс/Експорт в формат ДКЦПФР.
Звітні документи зберігаються у форматі .dbf.

 Ця функція також викликається із меню Документ/Експорт/в формат ДКЦПФР... головного вікна.

Створення документів для подання до цього органу відбувається за звичайною для програми процедурою:
· у модулі Реєстр документів обирається потрібний звітний період;
· у відкритому вікні Створення документа вибрати розділ звітності - Звітність емітентів;
· у даному розділі обрати потрібну групу та необхідну форму, натиснути на кнопку Створити.
· заповнити відкритий бланк необхідною інформацією, перевірити та зберегти.

Після створення всіх документів викликати функцію експорту - меню Сервіс/Експорт в формат ДКЦПФР.
Після вибору цієї функції відкривається вікно Вибір комплекту звітності:

У цьому вікні:
· обрати звітний період 
· групу звітності із списку.

У таблиці відобразиться перелік потрібних звітів та їх статус (створені чи не створені). Натисність кнопку 
ОК.

Обрати та зберегти можна лише весь комплект звітів, тобто якщо один або декілька звітів не створені, ця
функція не буде активною. 

Після створення комплекту звітів можна зберегти їх на будь якому носії, вибір його відбувається звичайним
для ОС Windows способом. 

Після збереження комплекту звітів на обраному носії (файли звітів у форматі dbf)  відкриється вікно Перелік
документів, які складають звіт, у якому наведені експортовані документи. Цей перелік можна роздрукувати.
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12.8.3.12 Формування комплекту звітності до Фонду соц.страхування ФСС з ТВП

Призначення функції "Експорт в фонд соціального страхування"

За допомогою цієї функції створений комплект звітності  до Фонду соц. страхування готується для
подання до цього органу. 
Викликається із меню Сервіс/Експорт в фонд сц. страхування у модулі Реєстр документів.

  Ця функція також викликається із меню Документ/Експорт/в фонд сц. страхування... головного
вікна.

Створення документів для подання до цього органу відбувається за звичайною для програми процедурою:
· у модулі Реєстр документів обирається потрібний звітний період;
· у відкритому вікні Створення документа вибрати розділ звітності - ФСС з ТВП;
· у даному розділі обрати необхідні форми, натиснути на кнопку Створити.
· заповнити відкритий бланк необхідною інформацією, перевірити та зберегти.

Після створення всіх документів викликати функцію експорту.

Експорт даних

Після обрання цієї функції відкривається вікно Експорт, у якому необхідно обрати:

· звітний період (числове значення року 2010 - у полі Рік), 
· назву виду збору із списку у полі Вид збору;

· вказати код дирекції відділення ФСС, куди подається звітність у полі Код дирекціїї;
· відмітити "галочками" звіти, які потрібно відправити (у картці відображені документи, які

подаються протягом всього року);
· обрати спосіб експорту.

Вибір способу експорту даних 

Звітні документи до цього органу подаються не тільки на електронних носіях, а також можливе
відправлення їх електронною поштою (за умови підпису їх сертифікатами УСЦ). 

Для виконання процедури підпису, сертифікати УСЦ повинні бути обрані у полі [Використовувати  для
підпису] у закладці Підписи у модулі Параметри системи.
 Вибір способу експорту даних відбувається у групі Параметри експорту.

 Якщо обрано збереження на дискеті (у каталозі, папці), після закінчення процесу експорту на цьому
носії з’являться файли у форматі .xml, про що буде повідомлено у окремому вікні;

 Якщо обрана функція Відправити по E-mail, запуститься процес експорту звітності, по
закінченні якого: 

1. Розпочинається процес накладення цифрових підписів ;
2. Після накладення ЕЦП відкривається вікно Виберіть одержувача , де потрібно обрати

адресата - ФСС з ТВП  - цей запис виділений жирним шрифтом;
3. Після обрання адресата запускається режим відправлення пошти.

4. Після підписання та відправлення звітів у Журналі передачі звітів  з’являться записи про ці
події, а статус їх у Реєстрі документів змінюється на "Передані".

5. Отримання повідомлення та квитанцій виконується із Журналу передачі
звітів/Прийняти та обробити повідомлення.

6. Повідомлення та квитанції потрібно завантажити у програму .
7. Підписаний файл поміщається у закладку Файли модулю  Документи на підпис .

Найменування файлу містить код дирекції фонду, код ЄДРПОУ установи, дату відправлення та
має розширення .fss; 
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12.9 Податкові накладні

З 1 січня 2010 року у програмі - новий Реєстр отриманих та виданих податкових накладних відповідно до Н
аказу ДПА України від 26.10.2009 р за № 582.

ВСІ ОСНОВНІ ЗМІНИ В ЦЬОМУ МОДУЛІ описані у оновленій окремій ІНСТРУКЦІЇ..., яка викликається із
меню Довідка модулю. 

Користувачі, яких не влаштовує ні один із типів документів у довіднику, який підключений до колонки
реєстру з назвою "Вид документа" , повинні  обрати у таблиці довідника порожній рядок (доданий у
кінець таблиці). 

У цьому розділі розглянуті такі теми:
· Призначення модулю Податкові накладні

· Панель інструментів Реєстру Податкових накладних

· Способи ведення Реєстру отриманих та виданих податкових накладних

· Створення електронних податкових накладних та обмін ними з контрагентами

Створення, редагування та видалення податкових накладних та додатків
Друк податкової накладної
Збереження на диску податкової накладної
Копіювання податкової накладної
Копіювання податкової накладної в отримані
Відправлення контрагентам та приймання накладних та додатків
Помістити накладну на підпис

· Імпорт податкових накладних та Додатків № 2 у програму

Імпорт накладних у Реєстр
· Формування та подання Реєстру отриманих та виданих податкових накладних 

Імпорт реєстрів податкових накладних
Друк Реєстру накладних
Відправлення Реєстру накладних електронною поштою
Збереження Реєстру... на електронному носії та формування Ярлика до Реєстру... 
Формування документу «Ярлик до Реєстру отриманих та виданих податкових накладних».

Експорт даних Реєстру у DBF файл 
Помістити Реєстр накладних в пакет
Видалення некоректних символів з ІПН
Перевірка стану платників (контрагентів) із бази ДПАУ
Експорт із Реєстру в Розшифровки
Експорт із Реєстру в Розрахунок коригування
Експорт із Реєстру в Декларацію з ПДВ
Експорт із Реєстру в уточнюючі Розшифровки...
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12.9.1 Призначення модулю Податкові накладні

У модулі Податкові накладні автоматично формуються Реєстри отриманих та виданих податкових
накладних.
Із сформованого Реєстру... дані експортуються в звітність з ПДВ.
  
Реєстри отриманих та виданих податкових накладних формуються за типами платників ПДВ.

Способи формування Реєстру отриманих та виданих податкових накладних:

1. У Реєстрі… можна створювати електронні податкові накладні та друкувати ці накладні. 
2. У Реєстр… можна імпортувати електронні податкові накладні (з електронних носіїв – дискети,

флеш-диску , CD-диску та електронною поштою).
В обох цих випадках дані із податкових накладних переносяться у електронну таблицю модулю.
3. У Реєстр.. можна імпортувати файл "Реєстр отриманих та виданих податкових накладних" з

інших бухгалтерських систем (у форматі xml, zdi, txt, dbf).
4. Реєстр … можна заповнювати вручну із клавіатури , переносячи відповідні реквізити із

паперової форми податкової накладної чи додатку 2 у таблицю.

Модуль Податкові накладні у програмі позначений піктограмою .

Робота у модулі, процедура формування Реєстру... та експорт даних із Реєстру... в звітність з ПДВ більш
докладно описана в Інструкції до податкового модулю (викликається із меню Довідка модулю/Виклик
довідки).

Структура модулю

Вікно модулю має назву Реєстр отриманих та виданих податкових накладних та містить текстове меню,
панель інструментів  та дві закладки: Видані накладні та Отримані накладні.

Обидві закладки містять таблиці, які складаються із декількох колонок, у яких відображаються дані із
основних полів створеної або отриманої податкової накладної чи додатку, а також внесені із клавіатури. 

Заповнена електронна таблиця модулю представляє собою Реєстр податкових накладних.
 Створені чи імпортовані у програму електронні податкові накладні у реєстрі позначені

незафарбованою піктограмою , додаток № 2 – зафарбованою жовтим кольором , вони
відкриваються для перегляду. 
 Накладні, дані по яких внесені у реєстр вручну – не містять позначки та не відкриваються для
перегляду.

Крім основних операцій - створення, редагування та вилучення документів, у модулі передбачені додаткові
можливості та функції у закладках Виданих  та Отриманих накладних . Деякі операції можливі не
тільки із податковими накладними та додатками, а також і з Реєстром виданих та отриманих податкових
накладних .

Із Реєстру за допомогою функції експорту даних повністю формуються такі документи: 
· Декларація з ПДВ  (повна чи скорочена);
· Розрахунок коригування сум ПДВ  до податкової декларації з податку на додану вартість;
· Розшифровки до декларації з ПДВ  (повної чи скороченої) у розрізі контрагентів.
· Уточнючі розшифровки до декларації з ПДВ (повної чи скороченої) у розрізі контрагентів .
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 Із меню Накладна викликаються функції, які доступні для накладних в обох закладках, 

 із меню Реєстр - функції, які доступні для Реєстру податкових накладних.

У електронній таблиці модулю також доступні всі сервісні  функції - зокрема це: 
· сортування записів за значенням у колонках , 
· налагодження послідовності відображення колонок , 
· регулювання ширини колонок  
· пошук  (тільки за номером накладної та назвою покупця (постачальника) у відповідній

закладці).  

Також у таблицях обох закладок доступні додаткові сервісні функції: 
· додати або вилучити рядок - за допомогою однойменних функцій із меню Реєстр, відповідних

кнопок ( , ) на панелі інструментів;
· оновити нумерацію у колонці № 1 (№ з/п) - за допомогою однойменної функції із меню Реєстр;
· виконати сортування за датою виписки (або отримання) накладної у колонці № 2 - за допомо­

гою однойменної функції у меню Реєстр;
· включити або виключити функцію автоматичної нумерації доданих рядків у таблицю (включає

- проставлена, виключає - знята відмітка у полі [Автонумерація рядків] у меню Налаштування;
· зафіксувати колонки реєстру на обраному місці (фіксуються перші чотири колонки - непозначена,

№ з/п, Коригування  та Дата виписки (отримання) - при проставленій відмітці у полі [Зафіксувати
колонки] у меню Налаштування).

12.9.2 Панель інструментів Реєстру Податкових накладних

Панель інструментів Реєстру містить панель вибору періоду , панель вибору виду платника ПДВ, панель
ведення реєстру накладних та панель кнопок, де розміщені кнопки виклику таких функцій та операцій:

  Відкрити реєстр за поточний період для друку

Відправити реєстр по E-Mail

Відкрити документ (накладну або Додаток № 2)

Створити податкову накладну або Додаток № 2

Створити копію документа (поточної накладної або Додатку № 2)

Відправити по E-Mail (обрану накладну або Додаток № 2)

Додати рядок у таблицю. Рядки додаються лише після останнього запису таблиці
(тобто у кінець таблиці) у обох закладках.
Видалити поточний рядок із таблиці. Функція активна у обох закладках

Навігація (переміщення) по записах Реєстру накладних відбувається за допомогою смуги прокрутки в
правій частині реєстру, стрілок Вверх та Вниз клавіатури та лівою кнопкою миші.

Відкрити обрану електронну накладну чи Додаток № 2 можна, викликавши однойменну функцію:

· із меню Накладна; 
· із контекстного меню; 
· відповідною кнопкою на панелі інструментів вікна;
· натиснути лівою кнопкою миші на відповідній піктограмі у початковій колонці реєстру. 

12.9.3 Способи ведення Реєстру отриманих та виданих податкових накладних

Реєстр податкових накладних представляє електронну таблицю з даними, але фактично це один
документ. Працювати у Реєстрі в будь який час може лише один користувач, одночасна робота
декількох користувачів (в мережевій версії програми) неможлива.

Існують такі способи ведення Реєстру отриманих та виданих податкових накладних:

 створення та заповнювання у даному модулі бланків податкових накладних, додатків;

1. У закладці Видані накладні модулю можна створити та заповнити податкові накладні та додатки.

Більш повна інформація про порядок створення цих документів міститься у розділі .

2. У закладку Отримані накладні можна імпортувати накладні та додатки в електронному вигляді, а
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також внести дані накладних із клавіатури.

Ø Ознакою того, що у модулі створені чи імпортовані документи є наявність піктограм  та  -
див. вигляд реєстру . 

Ø При створенні Додатку №2 ознака коригування у колонці Кориг. проставляється автоматично.
3. У електронній таблиці Реєстру у окремому рядку відображаються розраховані програмою

підсумкові суми у відповідних колонках реєстру.

При створенні чи імпорті у колонки таблиці у обох закладках переносяться дані із полів створеної або
імпортованої накладної чи додатку, тобто ФОРМУЄТЬСЯ ДОКУМЕНТ "РЕЄСТР ОТРИМАНИХ ТА
ВИДАНИХ ПОДАТКОВИХ НАКЛАДНИХ".

 Реєстр отриманих та виданих податкових накладних можна імпортувати у програму

 дані по виданих та отриманих накладних можна вносити в таблицю модулю вручну із
клавіатури

У цьому випадку дані у рядки та колонки таблиці вносяться користувачем із клавіатури, тому
заповнення таблиці реєстру потребує деякого пояснення.

Правила заповнювання реєстру при внесенні даних із клавіатури

(для обох закладок)

· у колонці Кориг. необхідно проставити відмітку, якщо цей документ - Коригування...;
· до поля колонки "Дата виписки" (та Дата отримання") підключено календар, із якого обирається дата.

Дату також можна внести із клавіатури;
· в обох закладках в колонку "Вид документа" підключені довідники для вибору типу документа

згідно з новим видом Реєстру… (Наказ ДПА України від 26.10.2009  N 582);     
У випадку, якщо користувача не влаштовує ні один із типів документів у довіднику, який підключений до
колонки реєстру з назвою "Вид документа", потрібно обрати у таблиці довідника внизу порожній рядок;

· у колонку "Номер" вноситься номер податкової накладної;
· до поля колонки "Назва покупця" ("Постачальник") підключено Довідник контрагентів ;
· у колонку ІПН вноситься автоматично при виборі контрагента, або ж вводиться із клавіатури;
· у колонці Ознака нерезидента проставляється відповідна позначка;

·  до поля колонки Код підключений довідник Податкові зобов'язання (закладка Видані накладні)
та довідник Податковий кредит (закладка Отримані накладні). 

Колонка Код - додаткова колонка у реєстрі, вона присутня лише у електронній таблиці модулю, у печатній
формі "Реєстру отриманих та виданих податкових накладних" такої колонки немає.  

Якщо у програмі створювались електронні податкові накладні і в них були заповнені поля [

Податковий кредит] та [Податкові зобов'язання], у цю колонку коди автоматично перенесуться з
накладних. Якщо ж  такі поля в накладних не були заповнені, або ж у випадку заповнення рядків
таблиці реєстру вручну за даними з накладних, у колонці Код  потрібно вибрати код із довідника чи
залишити рядок пустим.

(В цій колонці (у обох закладках) обираються коди, за якими із Реєстру... коректно переносяться дані у
відповідні рядки Декларації з ПДВ (згідно зі статтями декларації). 

 Код у цій колонці НЕ ПОТРІБНО заповнювати, якщо:

для податкового зобов'язання

Ø операції по даному рядку Реєстра відповідають рядку 1 Декларації з ПДВ "Операції на
митній території України, що оподатковуються за ставкою 20 відсотків";

Ø - рядку 2.1 Декларації з ПДВ "Експортні операції, що оподатковуються за нульовою
ставкою";

Ø - рядку 2.2 Декларації з ПДВ "iншi операцiї, що оподатковуються за нульовою ставкою";  

для податкового кредиту

Ø - рядку 10.1 Декларації з ПДВ "підлягають оподаткуванню за ставкою 20 відсотків та
нульовою ставкою".

У ЦЬОМУ ВИПАДКУ суми з РЕЄСТРУ  в Декларацію з ПДВ та в Додаток 5 (Розшифровки...)
переносяться автоматично.

 у всіх інших випадках код у цій колонці повинен бути обраним.
· дані у інші колонки таблиці вносяться відповідно до вимог нормативних документів;
· для збереження внесених даних у заповнюваному рядку реєстра потрібно перейти до іншого рядка.

 Додавання нових рядків у таблицю відбувається кнопкою , вилучення - .
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Після заповнення електронної таблиці Реєстру потрібно переглянути її паперову форму та роздрукувати за

допомогою кнопки  на панелі інструментів модулю.

12.9.4 Створення електронних податкових накладних та обмін ними з контрагентами

У Реєстрі отриманих та виданих податкових накладних доступні такі операції та функції:

Закладка Видані накладні

· Створення, редагування та видалення податкових накладних та додатків ;

· Друк податкової накладної ;

· Збереження на диску податкової накладної ;

· Копіювання податкової накладної ;

· Відправлення контрагентам та приймання накладних та додатків ;

· Помістити накладну на підпис  (у модуль Документи на підпис);

Дані у електронну таблицю модулю можна вносити вручну із клавіатури.
      Правила заповнювання електронної таблиці модулю - див .
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12.9.4.1 Створення, редагування та видалення податкових накладних та додатків

До створення (редагування) накладної  необхідно обрати потрібний звітний період  та вид платника ПДВ
із списку у полі [Тип] (загальний, переробного підприємства, с/г підприємства, с/г товаровиробника)

Створення податкової накладної та Додатку № 2

1. Функція створення податкової накладної та Додатку № 2 "Розрахунок коригування кількісних і вартісних
показників до податкової накладної" активізується у закладці Видані накладні реєстру. Викликається ця

функція із меню Накладна, контекстного меню або відповідною кнопкою ( ) на панелі інструментів. 

2. У відкритому вікні відображається бланк податкової накладної  із вже заповненими полями із картки
установи. 

 Заповнювання накладної та її редагування відбувається аналогічно  звітним документам . 
 Таким же чином створюється, заповнюється та редагується Додаток № 2 до податкової накладної. 

3. До полів форми Податкова накладна  та Додаток № 2 для полегшення їх заповнювання підключені
довідники. Особливу увагу слід звернути на вибір коду із довідників Податкові зобов'язання чи
Податковий кредит у однойменних полях накладної чи додатку. 

Це додаткові поля, вони відсутні у друкованій формі податкової накладної, але "Код", який обирається у цих
полях, призначений для коректного перенесення даних із Податкової  накладної (Додатку 2) у "Реєстр" і
потім при експорті в Декларацію з ПДВ дані правильно перенесуться до відповідних рядків Декларації

 Код у цих полях податкової накладної НЕ ПОТРІБНО заповнювати, якщо:

для податкового зобов'язання

ü  операції по накладній відповідають рядку 1 Декларації з ПДВ "Операції на митній
території України, що оподатковуються за ставкою 20 відсотків";
ü  - рядку 2.1 Декларації з ПДВ "Експортні операції, що оподатковуються за нульовою

ставкою";
ü  - рядку 2.2 Декларації з ПДВ "iншi операцiї, що оподатковуються за нульовою ставкою";  

для податкового кредиту

ü  - рядку 10.1 Декларації з ПДВ "підлягають оподаткуванню за ставкою 20 відсотків та
нульовою ставкою".

 в інших випадках  рекомендується проставити код у накладній. (У таблиці Реєстру також
можна обрати ці коди! ) 

4. Після обрання „коду” в Податковій накладній  (Додатку № 2), дані коректно зберігаються в Реєстрі
накладних і при експорті (в Декларацію з ПДВ) переносяться до відповідних рядків Декларації, а також в
розшифровки до Декларації.

5.  Для зручності користувачів, при необхідності  зміни назви III розділу „Зворотна (заставна) тара”, в даному
рядку викликається довідник Податкова накладна.

Вилучення помилкової накладної, Додатку № 2 відбувається при видаленні їхнього запису із

реєстру (кнопкою   на панелі інструментів чи за допомогою функціональних клавіш Ctrl+Y). 

 Записи, внесені в реєстр вручну, також видаляються за допомогою цієї функції. Після стандартного
попередження, обрану накладну чи Додаток № 2 буде видалено без можливості відновлення. 

Створення Додатку № 1 до податкової накладної

Створення Додатку № 1 до обраної у реєстрі податкової накладної викликається із контекстного меню
(функція Відкрити список додатків). 
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Відкриється вікно Додатки. Створення додатку відбувається звичайним чином – за допомогою кнопки .
При збереженні внесених даних у відкритий бланк додатку у полі [Дата заповнення] з’явиться запис про дату
створеного додатку. У подальшому такий додаток можна відкрити для перегляду та редагування (подвійним
натисканням лівою кнопкою миші на даті  створення). Додаток 1 можна створити у необмеженій кількості.

Помилковий запис Додатку № 1 можна також вилучити звичайним чином – за допомогою кнопки . 

12.9.4.2 Друк податкової накладної

Друк податких накладних виконується із відкритого вікна податкової накладної, як і звичайних звітів та
викликається одним із способів:

· із меню Документ/ Друк;

· кнопкою  на панелі інструментів;
· сполученням функціональних клавіш Ctrl+P

12.9.4.3 Збереження на диску податкової накладної

Виконується із відкритого вікна податкової накладної, (як і звичайних звітів) та викликається із:
· меню Документ/ Експорт/ В формат XML...

12.9.4.4 Копіювання податкової накладної

Копія податкової накладної чи Додатку № 2 створюється для використання у іншому звітному періоді або
може дублюватися у поточному. 

Викликається ця функція із меню Накладна, контекстного меню або відповідною кнопкою на панелі

інструментів , якщо обрати будь який запис у реєстрі. 
У відкритому вікні Вибір періоду нового документа після обрання звітного періоду викликається сама
податкова накладна , у якій є можливість відредагувати чи змінити записи у окремих полях. Після
збереження внесених змін запис документу (накладної чи додатку) з'явиться у реєстрі.

Якщо для скопійованого документу потрібно змінити дату створення, після редагування її у
відповідному полі відкритої податкової накладної необхідно натиснути функціональну клавішу F5

(кнопку ) чи F6 (кнопку ).  В такому випадку дата створення документу у реєстрі зміниться на дату
редагування.

12.9.4.5 Копіювання податкової накладної в отримані

Ця функція призначена для тих користувачів, які виписують податкові накладні від імені нерезидента
по наданим послугам на території України.

Для копіювання потрібно обрати запис накладної у реєстрі та викликати цю функцію із меню Накладна чи
контекстного меню:
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Після цього відкривається обрана накладна, яку за необхідності, можна переглянути та відредагувати. 

Після збереження ця накладна поміщається у закладку Отримані накладні. Така накладна відкривається
лише для перегляду.

12.9.4.6 Відправлення контрагентам та приймання накладних та додатків

Із Реєстру отриманих та виданих податкових накладних обрану накладну, Додаток № 1 чи Додаток № 2
можна відправити електронною поштою контрагентам, в тому числі в зашифрованому вигляді із
накладеними ЕЦП. 

Для організації подання електронної звітності необхідно виконати початкові процедури  - заключити
договір із звітними органами про подання електронної звітності, отримати сертифікати ключів підписувачів
та одержувачів звітів та завантажити їх у програму (всі типи), для сертифікатів ІВК та Mastekey створити
файлове сховище - каталог з сертифікатами  на комп'ютері користувача (зазвичай, каталог С:\Certificates).

 Якщо планується обмінюватись електронними податковими накладними з контрагентами, потрібно
завантажити у програму сертифікати контрагентів.

 Також, якщо податкові накладні підписуватиме особа, яка не є бухгалтером (чи директором
установи), потрібно для цієї особи отримати сертифікат УСЦ та завантажити його у програму.

Відправлення податкової накладної та Додатку № 2

1. У реєстрі необхідно обрати файл накладної чи Додатку 2 та натиснути на кнопку  (викликати цю
функцію із меню Накладна). 

2.  Програма у спеціальному вікні повідомляє про спосіб відправлення звітів - безпосередньо на
Приймальний шлюз Адресата електронною поштою чи через Спецоператор (до моменту підтримки цього
режиму у програмі).

3. У відкритому вікні Виберіть одержувача  обрати одержувача - контрагента. 
4. Після обрання адресата розпочинається процес підпису. Спочатку пропонується обрати сертифікат

підписувача податкової накладної чи Додатку № 2 із списку осіб, які мають право підпису накладних в
даній установі. 

Особливості підписання викладені у відповідному розділі цієї довідки:
Підписання звітів ЕЦП

 Накладна та Додаток № 2 підписуються також і печаткою установи.

5. Після накладення на звіт електронно цифрових підписів відкривається поштовий клієнт програми 
запускається режим відправлення пошти.

6. Запис про підпис та відправлення податкової накладної контрагенту поміщається у Журнал передачі
звітів у закладку Відправлені/Первинні документи.

7. Перевірка повідомлень (податкових накладних) від контрагентів виконується у Журналі передачі.  За
замовчанням, у програмі можна активізувати функцію автоматичної перевірки вхідних повідомлень .

Приймання податкової накладної від контрагента

8. Якщо при перевірці вхідних повідомлень у Журналі...прийнята податкова накладна від контрагента,  буде
запропоновано розшифрувати її. 

9. Після розшифрування відкриється Архів неімпортованих накладних, у який попередньо поміщається
прийнята податкова накладна.

10. Далі її потрібно імпортувати із цього Архіву у Отримані (чи Видані) податкові накладні:
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11. Процедура імпорту накладних в Реєстр ПН аналогічна описаній у розділі , за вийнятком того, що Архів
відкривається одразу із записами прийнятих накладних від контрагентів і не потрібно окремо викликати
його у модулі Податкові накладні.

12. Після імпорту прийнятої накладної від контрагента у Рееєстр податкових накладних, запис про
отримання накладної від контрагента поміщається у закладку Отримані/Первинні документи у Журналі
передачі ... 

12.9.4.7 Помістити накладну на підпис

Податкова накладна чи Додаток № 2 відправляються на підпис у модуль Документи на підпис  для:

· можливості підписання їх посадовими особами на різних клієнтських місцях при роботі у
мережевому варіанті (тобто виконується роздільне накладення підписів на документ),

· для підписання ЕЦП та відправлення їх електронною поштою з іншого комп'ютера з доступом до
мережі Інтернет (у випадку неможливості відправлення їх із програми чи комп'ютера, де встановлена
програма). 

В обох цих випадках накладна чи Додаток № 2 поміщаються у закладку Звіти даного модулю.

Вже із цього модулю такі документи можна відправити електронною поштою . 
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12.9.5 Імпорт податкових накладних та Додатків № 2 у програму

Електронні податкові накладні (файли у форматі XML) імпортуються у програму, як звичайні податкові звіти
через головне вікно програми:

- Головне вікно програми /Документ /Імпорт /Звіт в форматі XML…

Після імпорту накладної програма повідомляє, у який звітний період імпортована податкова накладна.

АЛЕ імпортована у програму податкова накладна не додається одразу у таблицю Реєстру..., вона попередньо
поміщається у Архів "Не імпортовані накладні", із якого сам користувач повинен перенести її у Реєстр...,
або ж видалити. 

Процедура імпорту накладних та перенесення їх із Архіву "Не імпортовані накладні" у Реєстр....
описана у розділі Імпорт накладних у Реєстр

Зазвичай, імпортовані податкові накладні поміщаються у Реєстр... у закладку "Отримані накладні".

В цій закладці для податкових накладних доступні такі функції:
· вилучення податкової накладної, Додатку № 2 ; 

· перегляд імпортованих у програму електронних податкових накладних та додатків.

     Ця функція викликає вікно документу з бланком вже заповненої накладної, поля якої, на відміну
від створюваної накладної, не підсвічуються та недоступні для редагування.

12.9.5.1 Імпорт накладних у Реєстр

Всі імпортовані у програму в електронному вигляді податкові накладні та додатки № 2 (з дискети
чи  електронної  пошти)  не  поміщаються  одразу до  Реєстру,  а  попередньо  знаходяться  в  архіві  Не
імпортовані накладні. 

У  цей  архів  також  поміщаються  всі  електронні  накладні  при  видаленні  документу  Реєстр
виданих та отриманих податкових накладних із модулю Реєстр документів.

Перенести їх до реєстру (закладка Отримані накладні) можна за допомогою функції Відкрити не
імпортовані накладні, яка викликається із меню Реєстр. 

В результаті відкривається вікно Не імпортовані накладні:

яке містить перелік накладних чи додатків № 2, які
були імпортовані в програму. Із цього вікна накладні
та додатки можна переглянути, імпортувати їх у
реєстр або видалити із програми.

Із контекстного меню у таблиці можна виділити
одразу всі неімпортовані накладні (та зняти
виділення), а також переглянути обрану накладну.

1. Для перегляду накладної необхідно обрати її у списку та натиснути на кнопку Переглянути. 
2. Відкриється вікно накладної, де потрібно обрати із довідника у полі [Податковий кредит] (Податкове

зобов’язання) код для правильного віднесення даних в поточному періоді, наприклад  до Податкового
кредиту, як на рисунку (якщо цей код не був проставлений раніше).  
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3. Після перегляду накладної та вибору коду, вікно необхідно закрити. 

4. Для імпорту накладної чи додатку № 2 у відповідний розділ реєстру Отриманих накладних,
ОБОВ’ЯЗКОВО потрібно проставити позначку у полі [Період ]  та натиснути на кнопку
Імпортувати.

5. Відкриється вікно діалогу для вибору періоду імпорту документів:

 
 Після обрання звітного періоду, накладна буде поміщена у закладку Отримані накладні у вказаному
періоді (наприклад: :Жовтень, 2009 - як на рисунку).

 Для користувачів, які створюють зведений реєстр по філіях та інших структурних підрозділах,
передбачена можливість приймати податкові накладні (Додаток 2) і імпортувати їх у "Видані накладні",
для чого потрібно проставити позначку у цьому полі.

6. Для видалення із архіву накладної, необхідно відмітити її та натиснути на кнопку Видалити. Після
стандартного попередження про видалення документів, якщо користувач обере цю функцію, накладна чи
Додаток № 2 буде безповоротно видалена із архіву.

Для гуртового видалення, всі непотрібні накладні необхідно виділити та натиснути на кнопку Видалити.
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12.9.6 Формування та подання Реєстру отриманих та виданих податкових накладних

У програмі автоматично формується Реєстр отриманих та виданих податкових накладних.

Способи формування Реєстру... описані у розділі Способи ведення Реєстру отриманих та виданих
податкових накладних

В електронній таблиці модулю (яка і представляє реєстр) у рядках відображаються основні дані із виданих та
отриманих в електронному вигляді податкових накладних, а також внесених у рядки вручну із клавіатури.

У кінцевому рядку електронної таблиці у обох закладках відображаються підсумкові суми у відповідних
колонках.

До електронної таблиці реєстру підключені довідники:

Ø Податкові зобов'язання (Податковий кредит) - у колонці Код. Це дає можливість обрати код
безпосередньо у реєстрі, якщо він не був проставлений у накладній чи додатку.

Колонка Код - додаткова, вона присутня лише у елетронній таблиці модулю, у печатній формі
"Реєстру отриманих та виданих податкових накладних" ця колонка відсутня.  
В цих колонках (у обох закладках) обираються коди, за якими із Реєстру... коректно
переносяться дані у відповідні рядки Декларації з ПДВ (згідно зі статтями декларації). 

Ø Реєстр контрагентів - у колонці "Індивідуальний податковий номер покупця".
Ø Тип документа - у колонці "Вид докум".

Реєстр виданих та отриманих податкових накладних можна:

· роздрукувати ;
· зберегти на електронному носії  - з формуванням документу "Ярлик до Реєстру отриманих та

виданих податкових накладних";
· відправити електронною поштою ;
· помістити в пакет ;
· імпортувати у програму з інших бухгалтерських систем   в форматі .dbf чи .txt;
· експортувати дані Реєстру... в DBF файл
· із реєстру можлива перевірка стану платника із бази платників ДПАУ ;
· у реєстрі у відповідній колонці одразу по всіх контрагентах можна видалити некоректні символи з

ІПН за допомогою однойменної функції ;
· дані з Реєстру експортувати в декларацію з ПДВ  (перенесення сум із Реєстру в Декларацію з ПДВ

(повну або скорочену - залежно від виду платника ПДВ);
· дані з Реєстру експортувати в розрахунок коригування сум ПДВ  (перенесення сум із Реєстру в

додатки до декларації ПДВ (повної або скороченої) залежно від типу платника ПДВ.
· дані з Реєстру експортувати в розшифровки... до декларації з ПДВ у розрізі контрагентів

(перенесення сум із Реєстру в додатки до декларації ПДВ (повної або скороченої) залежно від типу
платника ПДВ).

· із Реєстру можна створити уточнюючі розшифровки ... у розрізі контрагентів

12.9.6.1 Імпорт реєстрів податкових накладних

У програму можна імпортувати Реєстри податкових накладних із інших систем бухгалтерського обліку у
форматах  .zdi,  .dbf,  .txt,  .xml.

Імпорт реєстру в форматі dbf та txt

Функція імпорту Реєстру накладних з файлу dbf формату чи текстового файлу (.txt) викликається із меню
Реєстр безпосередньо у модулі Податкові накладні.
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        .   

У відкритому вікні Імпорт реєстру накладних необхідно обрати параметри імпорту:
· тип реєстру (із списку) - у полі [Тип реєстру];
· місяць та рік, у який повинен імпортуватися реєстр - у полях [Період] та [Рік];
· обрати порядок імпорту реєстру - відмітити позначкою одну із наведених умов (заміняти дані чи

додати рядки);
· вибрати файл реєстру - у стандартному вікні Windows, яке відкриється, якщо натиснути лівою

кнопкою миші на кнопці вибору файлу. Після вибору файлу його назва та формат відобразяться у
вікні.

· Натиснути на кнопку ОК.

Опис структури полів DBF-файлів для імпорту реєстру накладних знаходиться у каталозі Help програми:
C:\Program Files\Intellect-Service\BEST-ZVIT\Help\Opis_DBF.doc

Опис структури полів TXT-файлів для імпорту реєстру накладних знаходиться у каталозі Help програми:
C:\Program Files\Intellect-Service\BEST-ZVIT\Help\Opis_txt.doc

Імпорт реєстру в форматі  zdi 

Функція імпорту викликається із меню Документ головного вікна програми, де необхідно обрати імпорт
файлів передачі даних. 

У відкритому вікні вибору файлу обрати каталог та імпортований файл, у наступному - тип реєстру та
порядок імпорту даних у реєстр (замінити дані чи додати рядки до існуючих записів).

Імпорт реєстру в форматі xml (із OPZ, 1С)

Викликається із меню Документ головного вікна програми, де необхідно обрати імпорт звіту в форматі xml
(див. рисунок). 
Імпорт реєстру в цьому форматі не відрізняється від імпорту документів в xml форматі.

У всіх випадках імпорту Реєстру викликається вікно Імпорт реєстру накладних, у якому необхідно
обрати параметри імпорту.

По закінченні імпорту всі дані, які імпортовані із файлів вказаних форматів, поміщаються у Реєстр
отриманих та виданих податкових накладних, також у Реєстр документів поміщається сформований звіт
"Реєстр отриманих та виданих податкових накладних".
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12.9.6.2 Друк Реєстру накладних

Реєстр отриманих та виданих податкових накладних можна роздрукувати безпосередньо із модулю.

Виконується по команді Реєстр/Друк, також запускається кнопкою  на панелі інструментів. Відразу
відкривається для перегляду паперова форма Реєстру отриманих та виданих податкових накладних (яка
подається в ДПІ).
Паперову форму реєстру можна лише переглянути, операція редагування у цьому вигляді недоступна. 

Друк реєстру відбувається із цього вікна (викликається функція друку із меню Документ, кнопкою  на
панелі інструментів чи за допомогою стандартної для Windows комбінації функціональних клавіш Ctrl+Р).

Після відкриття Реєстру... для перегляду він ЗАВЖДИ АВТОМАТИЧНО поміщається у модуль Реєстр
документів у тому звітному періоді, у якому формувався у модулі Податкових накладних.

Реєстр у цьому модулі (Реєстр документів) можна підписати ЕЦП та відправити електронною поштою ,
роздрукувати , експортувати на електронний нjсій у форматі XML для подання в еkектронному вигляді в
ДПІ, а також відправити його на підпис у модуль Документи на підпис .
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12.9.6.3 Відправлення Реєстру накладних електронною поштою

Відправлення Реєстру накладних по E-mail не відрізняється від відправлення електронною поштою
податкової накладної.

Для організації подання електронної звітності необхідно виконати початкові процедури  - заключити
договір із звітними органами про подання електронної звітності, отримати сертифікати ключів підписувачів
та одержувачів звітів та завантажити їх у програму, для сертифікатів ІВК та Masterkey також створити
файлове сховище - каталог з цими сертифікатами на комп'ютері користувача ( (зазвичай, каталог С:
\Certificates).

Відправлення Реєстру електронною поштою

 Обрати потрібний звітний період.

1. Викликати функцію відправлення електронною поштою із меню Реєстр або за кнопкою  на панелі
інструментів. 

2. У відкритому вікні з назвою Виберіть одежувача  обрати одержувача звіту - ЦОЕЗ ДПАУ.

3. Після обрання адресата розпочинається процес підпису. Особливості підписання викладені у відповідному
розділі цієї довідки:

Підписання звітів ЕЦП

4. Після накладення на звіт електронно цифрових підписів відкривається поштовий клієнт та запускається
режим відправлення пошти.

5. За замовчанням, у програмі можна активізувати функцію автоматичної перевірки вхідних повідомлень . 

     Після виконання будь якої функції з реєстром він ЗАВЖДИ АВТОМАТИЧНО поміщається у модуль
Реєстр документів у тому звітному періоді, у якому формувався у модулі Податкових накладних.

У випадку, якщо Реєстр не може бути підписаним всіма ЕЦП у модулі податкових накладних
(наприклад, при роботі у мережевому варіанті) його потрібно із модулю Реєстр документів
помістити на підпис у модуль Документи на підпис, вже у цьому модулі підписати та відправити
електронною поштою . 

12.9.6.4 Збереження Реєстру... на електронному носії та формування Ярлика до Реєстру...

Збереження Реєстру... на електронному носії для подання в ДПІ 

Виконується у форматі XML.

З версії 8.91.005 у програмі за рекомендацією ДПА доопрацьована процедура експорту та подання цього
звіту. 
Для прискорення подання звіту на електронному носії в ДПІ використовується документ з назвою "Ярлик до
Реєстру отриманих та виданих податкових накладних".

Експорт Реєстру... в формат XML може виконуватися 2 способами:
· із модулю Реєстр документів/Реєстр/Експорт в XML… - див. тут
· із вікна відкритого документу "Реєстр отриманих та виданих податкових накладних" /Документ

/Експорт/в формат XML…:

У відкритому вікні потрібно обрати директорію чи електронний носій для збереження XML файлу.
Про закінчення формування XML файлу та його збереження програма повідомить у окремому вікні. 
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Програма формує XML файл звіту, у назві якого присутній код нового Реєстру (наприклад: 
26550033335555J120150410000297092010.XML). 

12.9.6.4.1  Формування документу «Ярлик до Реєстру отриманих та виданих податкових накладних».

При експорті Реєстру…  на електронний носій формується документ з назвою "Ярлик до Реєстру отриманих
та виданих податкових накладних", який з’являється на екрані монітора одразу після повідомлення про
збереження XML файлу. Ярлик створюється лише у випадку збереження незашифрованого звіту. 

Цей документ використовується для прискорення процесу здачі звіту «Реєстр отриманих та виданих 
податкових накладних» в ДПІ в електронному вигляді на дискеті (флеш носії, іншому носії).  
Дані цього документа недоступні для редагування та містять інформацію про файл звіту "Реєстр отриманих
та виданих податкових накладних". Інформацію з цього документу використовує інспектор ДПА для
прийняття рішення про приймання Реєстру… – див. далі.

 Ярлик… потрібно роздрукувати (меню Документ/Друк, кнопка  на панелі інструментів вікна), підписати
та завірити печаткою установи.

Після закриття документу "Ярлик до Реєстру податкових накладних" він розміщується у Реєстрі документів
у тому ж періоді, що і документ "Реєстр отриманих та виданих податкових накладних". 

В назві ярлика (у Реєстрі документів) виводиться Номер Реєстру податкових накладних та дата формування
файлу Реєстру - див. рисунок

Приймання звіту "Реєстр отриманих та виданих податкових накладних" у ДПІ з диску

Під час прийому звіту у ДПІ, після завершення процедури імпорту файлу електронного звіту інспектором, 
програма прийому звітності формує протокол імпорту звіту «Реєстр отриманих та виданих податкових
накладних», що містить ту ж інформацію, що й у Ярлику… платника. 

Інспектор звіряє дані в печатній формі "Ярлика…" з протоколом імпорту файлу та визначається із
результатами
прийняття звіту «Реєстр отриманих та виданих  податкових накладних».

Дане нововведення на поточний момент знаходиться у стадії тестування на рівні ДПАУ.

12.9.6.5 Експорт даних Реєстру у DBF файл

Це додаткова функція у Реєстрі..., яка призначена для філій, які окремо не подають в ДПІ "Реєстри
отриманих та виданих податкових накладних", а за них звітується головна установа. 

За допомогою цієї функції кожна філія експортує в формат DBF звіт "Реєстр триманих та виданих
податкових накладних" та надає в цьому форматі головній організації. 

Головна організація імпортує з цих DBF файлів дані всіх філій та формує об’єднаний Реєстр отриманих та
виданих податкових накладних, який і подає в ДПІ. 

(Імпорт Реєстрів... з DBF файлів описаний у розділі Імпорт реєстрів податкових накладних)

Експорт Реєстрів…  філій в dbf файл викликається:
Реєстр отриманих та виданих податкових накладних – Реєстр – Експортувати у DBF (див. рисунок ).

Програма пропонує обрати каталог чи носій, на якому потрібно зберегти Реєстр....

Реєстр... зберігається у двох окремих файлах – отримані накладні та видані накладні, про що програма
додатково повідомляє у окремому вікні.

12.9.6.6 Помістити Реєстр накладних в пакет

Ця функція дозволяє помістити Реєстр отриманих та виданих податкових накладних до пакету
документів. 

Використовується, якщо Реєстр відправляється електонною поштою чи зберігається на електронному носії в
пакеті.

Одразу по тому у відкритій картці Додання документу в пакет буде запропоновано обрати цей пакет (вже
існуючий чи створити новий).

Пакет документів може містити один або декілька звітів та створюється у тому звітному періоді, що і обрані
документи. Після додавання документів до пакету відкривається вікно Реєстру пакетів , із якого пакет з
доданими документами можна відіслати електронною поштою чи зберегти його на диск. 
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12.9.6.7 Видалення некоректних символів з ІПН

Якщо у запису ІПН містяться некоректні символи, експорт в Розрахунок коригування... неможливий,
програма повідомлятиме про таку помилку: 

Така ситуація може виникнути при імпорті з інших бухгалтерських систем, або ж якщо при створенні
контрагентів у програмі був неправильно внесений індивідуальний податковий номер (ІПН) цього
контрагента (у записі присутні прочерки, крапки, інші символи, які недопустимі).

Тому, з версії 8.81 додана функція "Видалення некоректних символів з ІПН", яка викликається із меню
Реєстр модулю - див. рисунок .

Після обрання цієї функції одразу із всіх записів у колонці ІПН Реєстру видаляються некоректні символи.

Також виконується контроль на кількість цифр у ІПН, і у випадку невірного запису в нижній частині Реєстру
відображається попередження про невірний запис - приклад на рисунку .

12.9.6.8 Перевірка стану платників (контрагентів) із бази ДПАУ

Із Реєстру податкових накладних можлива перевірка стану Ваших контрагентів із бази ДПА України.

При цьому із програми формується запит до ДПА, який містить перелік Ваших контрагентів. Такий запит
підписується печаткою установи та відправляється електронною поштою на ЦОЕЗ ДПА.

Примітка. Для відправлення такого запиту комп'ютер користувача повинен мати доступ до мережі Інтернет.

Приймається відповідь на запит звичайним способом - із Журналу передачі звітів/Прийняти та обробити
повідомлення .

Для формування запиту на панелі інструментів модулю натиснути на кнопку з назвою ID

Процедура формування та відправлення описана у розділі Перевірка стану платника ПДВ із бази платників
ДПАУ .

12.9.6.9 Експорт із Реєстру в Розшифровки

Для зручності користувачів у програмі налаштований експорт даних із Реєстру отриманих та виданих
податкови накладних в:

 Розшифровки податкових зобов'язань та податкового кредиту в розрізі
контрагентів;

 Розрахунок коригування сум ПДВ до податкової декларації з податку на додану
вартість;

 Декларацію з ПДВ ;

 уточнюючі Розшифровки податкових зобов'язань та податкового кредиту в розрізі
контрагентів

Додаток 5 (Додаток 2) "Розшифровки податкових зобов'язань та податкового кредиту в розрізі
контрагентів" формується до повної чи скороченої Декларації з ПДВ залежно від типу платника.

Більше - див. Інструкцію до податкового модулю, яка викликається із меню Довідка модулю (Виклик
довідки).

Як виконується експорт?

Дані із Реєстру експортуються до Додатку 5 (Додатку 2) відповідної декларації залежно від виду платника
ПДВ та типу особи (юридична чи фізична). 

Для коректного перенесення даних до цього документу потрібно перевірити правильність проставлених
кодів в колонці Код Реєстру.

 у випадку, якщо накладна була виписана не в поточному звітному періоді, а в попередньому та
отримана із запізненням, у колонці Дата виписки  закладки Отримані накладні  Реєстру
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 потрібно   проставити дату її виписки. У цьому випадку дані коректно будуть перенесені та
відображені у  колонці 3 розділу ІІ. Податковий кредит.

Експорт даних в Розшифровки... виконується за допомогою функції: 
· меню Сервіс/Експорт в розшифровки/Повна (скорочена) 

При виборі цієї функції одразу відкривається сформований документ.

Після перевірки даного документу (кнопка ) його потрібно зберегти.

Куди поміщається сформований документ?

 Перевірений та збережений Додаток 5 поміщається у модуль Реєстр документів у тому звітному
періоді, у якому він створювався у модулі Податкові накладні.
 Вже із цього модулю його можна підписати ЕЦП та відправити електронною поштою , зберегти на
носії чи відправити на підпис у модуль Документи на підпис.

12.9.6.10 Експорт із Реєстру в Розрахунок коригування

Додаток 1 "Розрахунок коригування сум ПДВ до податкової декларації з податку на додану вартість"
формується в тому випадку, якщо:

· у програмі було створено Додаток 2 "Розрахунок коригування кількісних і вартісних показників до

податкової накладної" - у реєстрі створений Додаток 2 позначається піктограмою  та відкривається
для перегляду;

· при внесенні даних вручну у таблицю окремі документи у рядку Реєстра позначені, як документ 
Коригування... .

Додаток 1 формується  до повної чи скороченої Декларації (залежно від виду платника ПДВ).

Більше  -  див.  Інструкцію  до  податкового  модулю,  яка  викликається  із  меню  Довідка  модулю  (Виклик
довідки).

Як виконується експорт?

Експорт даних в Додаток 1 "Розрахунок коригування сум ПДВ.." виконується не залежно від способу
ведення Реєстру податкових накладних, тобто відбувається об'єднаний експорт в цей документ із рядків
Реєстру (на відміну від попередніх версій - до 8.56.001 включно).  

для експорту даних використовується функція: меню Сервіс/Експорт в роз. кор.сум ПДВ
 якщо Додаток 2 створений, всі дані переносяться в рядки Додатку 1.
 якщо експортуються дані з рядків Реєстра з позначкою  "v" у колонці Кориг., то у відкритому
Додатку 1 необхідно  заповнити відсутні в РЕЄСТРІ дані (підстава для коригування, дата та №
податкової накладної).

При виборі цієї функції одразу відкривається сформований документ.

Після перевірки документу (кнопка ) його потрібно зберегти.

Куди поміщається сформований документ?

 Перевірений та збережений Додаток 1 поміщається у модуль Реєстр документів у тому звітному
періоді, у якому він був сформований у модулі Податкові накладні.
 Вже із цього модулю його можна підписати ЕЦП та відправити електронною поштою , зберегти на
носії чи відправити на підпис у модуль Документи на підпис.

12.9.6.11 Експорт із Реєстру в Декларацію з ПДВ

При створенні  Податкової декларації з ПДВ в рядки 1 та 10.1 переносяться дані з Дод.5 (чи Дод.2)
„Розшифровки подат. забов. та подат. кредиту в розрізі  контрагентів” з рядків „Усього за місяць
(квартал). Між цими рядками вищеназваних звітів існує перевірка-контроль. Така перевірка-
контроль виконується і при прийомі Вашої звітності в Податковій інспекції.

Після експорту даних в Додаток 5 (Додаток 2) та Додаток 1 (створення цих документів) створюється
Декларація з ПДВ.

Більше  -  див.  Інструкцію  до  податкового  модулю,  яка  викликається  із  меню  Довідка  модулю  (Виклик
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довідки).

Експорт даних із Реєстру накладних до Декларації з ПДВ

Дані із Реєстру експортуються до відповідної декларації залежно від виду платника ПДВ та типу особи
(юридична чи фізична). 

Для цього необхідно із меню Сервіс модулю викликати Експорт в Декларацію з ПДВ :  

При виборі цієї функції одразу відкривається Податкова Декларація з податку на додану вартість:

· повна - якщо обраний тип Загальний;

· скорочена - якщо обраний будь який інший тип.

 Якщо коректно проставлені "коди" в Реєстрі, дані переносяться до відповідних рядків Декларації.    

Для коректного перенесення даних до рядків 1; 2.1; 2.2; та 10.1 Декларації код у Реєстрі не проставляється
.

Після перевірки даного документу (кнопка ) його потрібно зберегти.

Куди поміщається сформований документ?

 Перевірена та збережена Декларація поміщається у модуль Реєстр документів у тому звітному
періоді, у якому створювалась у модулі Податкові накладні.
 Вже із цього модулю її можна підписати ЕЦП та відправити електронною поштою , зберегти на
носії чи відправити на підпис у модуль Документи на підпис.

12.9.6.12 Експорт із Реєстру в уточнюючі Розшифровки...

З версії 8.81 програми реалізована можливість створення  уточнюючих звітів "Розшифровки податкових
зобов'язань та податкового кредиту в розрізі контрагентів".... за допомогою функції експорту безпосередньо
із Реєстру...

 У електронну таблицю РПН додана нова колонка  - "Уточ. Розш.".  У цій колонці проставляється
"галочка" для тих контрагентів, дані по яких потрібно виправити чи уточнити.

         У меню Сервіс додана функція "Експорт в уточ. розшифровки".  

     Процедура створення уточнюючих Розшифровок..   

1. Обрати в РПН період, у якому уточнюються дані (поля [Період] та [Рік] на панелі інструментів
модулю).

2. Відмітити "галочкою" в колонці "Уточ. Розш." записи тих контрагентів, дані по яких уточнються чи
виправляються - див. рисунок.

3. Викликати:   Сервіс/Експорт в уточ. розшифровки...
4. Далі у відкритому вікні "Вибір періоду нового документа" потрібно обрати звітний період, в якому

створюється уточнююча розшифровка, тобто поточний період.

5. Одразу відкриється створюваний документ з ознакою "уточнюючий", у якому:
- вже проставлена відмітка у полі "Уточнюючий";
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- заповнені поля - звітний період, в якому уточнюються дані та звітний період, за який уточнюються
дані та виправляються помилки;

- у відповідний розділ звіту у таблицю автоматично перенесеться інформація про тих контрагентів,
дані по яких повинні уточнюватися.

6. Внесіть уточнюючі дані в звіт. Для внесення таких даних у таблицю використовуйте нову кнопку
"Вставити рядок в таблицю" .

7. Перевірте та збережіть звіт.
8. Створена "уточнююча" Розшифровка... поміщається у Реєстр документів у той звітний період, у

якому вона створювалась.

  Примітка. Створення уточнюючих розшифровок можливе для кожного із трьох режимів оподаткування.

12.10 Звітність ПФУ/ Щомісячна персоніфікація

У програмі створений новий модуль з назвою Звітність ПФУ/Щомісячна персоніфікація, у якому
відбувається весь процес - створення та підготовка до подання в ПФУ щомісячної персоніфікованої звітності.

 Модуль Персоніфікація, у якому створюються та готуються для подання в ПФУ документи річної
персоніфікованої звітності (за попередні роки, включаючи 2009 рік), перейменовано на Річну
персоніфікацію.

У цьому розділі розглянуті такі теми:
· Основні відомості про щомісячну персоніфікацію

12.10.1 Основні відомості про щомісячну персоніфікацію

З 1 січня 2010 року згідно з Постановою правління Пенсійного фонду України від 05.11.2009 № 26-1,
зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 24.11.2009 № 1136/17152 персоніфікована звітність 
ПОДАЄТЬСЯ ЩОМІСЯЧНО.

В довідці не описаний модуль Щомісячна персоніфікація - див. меню Довідка модулю. 

В модулі із меню Довідка викликаються:
· Інструкція з подання щомісячної персоніфікації - підтримується в актуальному стані у разі змін у

модулі;
· Нормативні матеріали ПФУ, на основі яких створюється, перевіряється та подається щомісячна

персоніфікація;
· Опис структури полів DBF-файлу для імпорту документів щомісячної персоніфікації (таблиці з 5 по

10). 

Всі перевірки, які діють у модулі, створені на основі вказаних нормативних документів, погоджені з ПФУ та
проходять попередню перевірку в цій установі.
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12.11 Звітність ПФУ/ Річна персоніфікація

Річна персоніфікована звітність в ПФУ здавалася  востаннє за 2009 рік. 

Річна персоніфікована звітність формується у окремому модулі програми:
- меню Звітність/ Звітність ПФУ/ Річна персоніфікація

Починаючи з січня 2010 року згідно з Постановою правління Пенсійного фонду України від 05.11.2009 №
26-1, зареєстрованої в Міністерстві юстиції України 24.11.2009 № 1136/17152 персоніфікована звітність
подається щомісячно.

Створення, імпорт та експорт щомісячної персоніфікованої звітності виконується у окремому модулі
програми:
- меню Звітність/ Звітність ПФУ/ Щомісячна персоніфікація

У цьому розділі розглянуті такі теми:
· Основні відомості про річну персоніфікацію 

12.11.1 Основні відомості про річну персоніфікацію

Річна персоніфікована звітність в ПФУ здавалася  востаннє за 2009 рік. 

В довідці не описаний модуль Річна персоніфікація.
Детальна інструкція із створення, імпорту та експорту для подання в ПФУ річної персоніфікованої звітності
викликається із:

- Головне вікно програми/ меню Довідка / Інструкція з подання персоніфікації. 

12.12 Звітність ПФУ/ Додатки

Додатки - новий модуль для створення звітів ФОП (Додаток 5), Додаток 6 та Додаток 7. 

12.12.1 Основні відомості

Додатки ПФУ Додатки - новий модуль для створення звітів ФОП (Додаток 5), Додаток 6 та Додаток 7. 
- меню Звітність/ Звітність ПФУ/ Додатки

Звітний період для подання цих звітів - календарний рік. Новий модуль з цими звітами створений для
можливості подання персоніфікації  для призначення пенсії особам, які досягли пенсійного віку.
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12.13 Реєстр пакетів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Реєстр пакетів звітності - основні відомості ;

· Властивості пакету ;

· Створення пакету ;

· Редагування складу пакету ;

· Збереження пакету на диск ;

· Імпорт пакету з диску ;

· Відправлення пакету документів електронною поштою
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12.13.1 Реєстр пакетів звітності - основні відомості

Модуль Реєстр пакетів містить пакети звітності, що були сформовані, відіслані, або імпортовані
програмним комплексом "БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС". 

Модуль Реєстр пакетів містить у лівій частині навігаційну панель із систематизованим переліком пакетів у
різних звітних періодах,  а  у правій частині  представлені  пакети у обраному звітному періоді  та  документи,
що містяться у обраному пакеті. 

Вигляд вікна можна змінити, замінивши навігаційну панель Звітний період  у лівій частині вікна (яка
перетворюється на відповідну групу на панелі інструментів) на ієрархічний список груп наявних у програмі
пакетів.

 Ця заміна відбувається, якщо закрити панель звітного періоду, натиснувши лівою кнопкою миші на

кнопку Закрити ( ) цієї панелі або ж зняти відмітку у полі навпроти пункту Звітний період (меню Вид). 
 

 

Пакети у таблиці розрізняються за датою створення та звітним періодом, більш повна інформація міститься

у властивостях пакету , які викликаються із меню Пакет чи кнопкою  на панелі інструментів.

У модулі доступні не лише основні операції - створення нового пакету , вилучення обраного у реєстрі
пакету , але і додаткові можливості та функції:

Ø перевірка пакету  - викликається із меню Пакет чи кнопкою ;
Ø редагування складу пакету  (додавання, видалення та редагування окремих документів із пакету);

Ø збереження пакету на диску  - викликається із меню Пакет чи кнопкою ;
Ø імпорт пакету з диску  - викликається із меню Пакет;
Ø відправлення пакету документів електронною поштою .

Пакети у реєстрі можуть мати статус: 
· Вихідний – сформований пакет звітності, підготовлений для відправлення електронною поштою чи

для збереження на диску. Виділений у реєстрі шрифтом чорного кольору. Документи у цьому пакеті
зазвичай мають статус перевірених. У вихідному пакеті дозволяється додавати та вилучати звітні
документи а також  редагувати їх зміст. 

· Вхідний – імпортований з диску у програму пакет звітності. Виділений у реєстрі шрифтом синього
кольору. Документи у цьому пакеті мають статус вхідних. 

· Відісланий – пакет звітності, відправлений електронною поштою чи збережений на диску.
Виділений у реєстрі шрифтом сірого кольору. Документи у цьому пакеті мають статус переданих.

12.13.2 Властивості пакету

У властивостях пакету міститься інформація про призначеня пакету, його статус, категорію, отримувачів
пакету звітності та дату створення, відсилання, тощо.

Викликається із меню Пакет, контекстного меню та кнопкою  на панелі інструментів.

Картка властивостей пакету відкривається лише для перегляду, редагування властивостей неможливе.
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12.13.3 Створення пакету

створенняЗа допомогою цієї функції у обраному звітному періоді  створюються пакети звітності.

Викликається із меню Пакет, контекстного меню або кнопкою  на панелі інструментів.  
Створення пакету відбувається у окремому вікні Створення нового пакету, поля та записи у якому
розділені на 3 групи: 

Куди у цій групі обирається потрібний розділ звітності із списку у полі [Розділ] та
група звітності із списку у полі [Група]

Документи за … у цій групі представлені всі наявні у програмі документи у обраному при
створені пакету звітному періоді. 
Список цих документів формується із Реєстру документів у обраному звітному
періоді. Записи у цій групі містять код, назву та дату створення звіту.

Вибрані документи у цій групі будуть відображаються обрані для створюваного пакету документи.

 При обранні розділу та групи звітності у таблиці Документи за... відображаються всі створені у
Реєстрі документів звіти, які задовольняють даним вимогам.
 Обраний у цій таблиці звіт додається у створюваний пакет за допомогою кнопки Додати. Помилково
доданий у пакет документ видаляється із групи Вибрані документи за допомогою кнопки Видалити.

Після збереження внесених даних у Реєстрі пакетів з'явиться новий пакет, який матиме статус Вихідний.

Примітка. Створення нового пакету може відбуватись із Реєстру документів, Реєстру податкових
накладних та вікон відкритого документа чи податкової накладної при обранні функції Помістити в
пакет (новий!). 

12.13.4 Редагування складу пакету

У пакеті, який має статус Вихідного, можна додавати, видаляти та редагувати окремі документи. 

Для додавання документа до пакету необхідно натиснути на кнопку Додати запис ( ) у таблиці Документи
пакету та у відкритому вікні обрати потрібні документи.
 
Для видалення  документа із пакету необхідно обрати цей документ у таблиці Документи пакету та

натиснути на кнопку Видалити запис ( ) чи обрати цю функцію із контекстного меню. Після стандартного
попередження про видалення запису документ буде безповоротно вилучений.

Для редагування обраного документа необхідно обрати цей документ у таблиці Документи пакету та

натиснути на кнопку Редагувати запис ( ) чи обрати функцію Відкрити із контекстного меню.

У пакетах, які мають статус Вхідних чи Відісланих, існує можливість редагування обраних документів, але
виконувати цю процедуру у даному модулі не рекомендується. Для редагування відісланих звітних форм
потрібно створювати іхні копії у реєстрі документів . При імпорті пакету з диску документи, які містяться
у цьому пакеті, автоматично зберігаються також і у Реєстрі документів та мають статус Вхідних. 

Додавання та видалення документів у відісланих та вхідних пакетах неможливе.

12.13.5 Вилучення пакету звітності

Ця функція дозволяє видалити обраний пакет із Реєстру пакетів. 

Викликається із меню Пакет або за допомогою кнопки .
При видаленні пакету вилучаються всі наявні у ньому документи без можливості відновлення. Видаляти
можна всі типи пакетів: вихідні, вхідні та відіслані.

12.13.6 Збереження пакету на диск

Ця функція дозволяє зберегти пакет звітності на електронному носїї.

Також за допомогою цієї функції можна перенести звіти із одного комп'ютера на інший (експорт на
диск / імпорт із диску).

Викликається із меню Пакет або ж за допомогою кнопки .

Документи  пакету,  зазвичай,  зберігаються  у  форматі  *pck,  також  можна  зберегти  зашифрований  пакет
(підписаний  цифровими  підписами).  При  виклику  цієї  функції  відкривається  звичайне  вікно  Windows  для
вибору пристрою чи каталогу для збереження пакету. 

217

75



104

Опис основних модулів програми104

У вікні також обирається спосіб збереження:
· підписаний - у цьому випадку проставляється відмітка у полі [Шифрувати пакет електронним

ключем];
· не підписаний - відмітка не проставляється.  

 Для пакетів звітності, що не шифруються при збереженні на диску, існує можливість вибору формату

збереження документів - *pck чи *xml у полі [Формат]. 

 Документи у підписуваному пакеті можуть зберігатися тільки у форматі .*xml. 

При збереженні незашифрованого пакету можна створити та роздрукувати "Ярлик-розписку до пакету" (за
замовчанням, у полі [Створити ярлик-розписку до пакету] проставлена відмітка). 

Після збереження пакету на диску, його статус змінюється на відісланий, а документів у пакеті - на передані. 

Примітка. На даний момент у програмі не всі форми можна зберегти у форматі XML. 

ОСОБЛИВОСТІ збереження форм фінансової звітності:

Форми фінансової звітності:
S0100108    "Ф1- Баланс"
S0100204 (S0100206)   "Ф2- Звіт про фінансові результати….."
S0100304    "Ф3- Звіт про рух грошових коштів"
S0104003    "Ф4 Звіт про власний капітал" 
S0105004    "Ф5 Примітки до річної звітності" 
S0106003    "Ф6 Додаток до приміток до річної фінансової звітності…"
повинні експортуватися на диск у одному пакеті.

 Для цього всі ці форми потрібно помістит в один пакет.

12.13.7 Імпорт пакету з диску

Ця функція дозволяє імпортувати  у програму пакет документів з будь якого електронного носія.

Викликається із меню Пакет. 
У відкритому вікні звичайним для Windows способом потрібно обрати пристрій чи каталог, у якому
знаходиться призначений для імпорту у програму пакет звітності (файл формату *pck) та відкрити його. У

результаті обраний пакет з'явиться у групі вхідних пакетів реєстру.

Документи цього пакету додатково також будуть поміщені у Реєстр документів та матимуть статус Вхідних,
а податкові накладні – в архів неімпортованих накладних.

12.13.8 Відправлення пакету документів електронною поштою

За допомогою цієї функції пакет звітів можна відправити електронною поштою.
Для організації подання електронної звітності необхідно виконати початкові процедури.

У Реєстрі пакетів необхідно обрати потрібний пакет та викликати функцію відправлення електронною

поштою (із меню Пошта або за допомогою кнопки  на панелі інструментів). 

З версії 8.79 у програмі у спеціальному вікні повідомляється про спосіб відправлення звітів -
безпосередньо на Приймальний шлюз Адресата електронною поштою чи через Спецоператор (до
моменту підтримки цього режиму у програмі).

1. За інформаційним вікном про спосіб доставки звітів відкриється вікно із назвою Виберіть одержувача ,
із якого обирається отримувач пакету.

2. Після обрання адресата у вікні Виберіть одержувача розпочнеться процес накладення ЕЦП. Програма
почергово запропонує вставити дискету з секретними ключами та  ввести паролі захисту секретних ключів
для бухгалтера, керівника та печатки установи. 

У програмі попередньо повинен бути встановлений тип сертифікатів , якими будуть підписуватися
звітні документи.
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3. Процедура підпису однакова для всіх типів сертифікатів та описана в розділі . 

4. Якщо пакет буде відправлений, у Реєстрі він змінить статус на Відісланий, статус документів у пакеті
зміниться на Передані, а у Журналі передачі пакетів  з’явиться запис про відправлення цих документів.

Примітка.  Документи підписаного пакету відправляються як у форматі *pck, так і *xml.
Документи пакету, який не підписується ЕЦП, відправляються тільки у форматі *pck.

Прийом листа-підтвердження про отримання пакету здійснюється одним із способів , а також при

натисканні на кнопку  на панелі інструментів модулю. 

ОСОБЛИВОСТІ відправлення звітів форм фінансової звітності:
        Форми фінансової звітності:
S0100108    "Ф1- Баланс"
S0100204 (S0100206)   "Ф2- Звіт про фінансові результати….."
S0100304    "Ф3- Звіт про рух грошових коштів"
S0104003    "Ф4 Звіт про власний капітал" 
S0105004    "Ф5 Примітки до річної звітності" 
S0106003    "Ф6 Додаток до приміток до річної фінансової звітності…"
повинні відправлятися у одному пакеті.
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12.14 Документи на підпис

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення модулю Документи на підпис ;

· Панель інструментів модулю ;

· Роздільне накладення ЕЦП у закладці Звіти  та відправлення електронною поштою ;

· Підписання, шифрування та збереження звіту для відправлення ел. поштою з іншого комп'ютера
;

· Закладка Файли :

§ Призначення закладки Файли ;
§ Імпорт файлів у програму ;
§ Підпис імпортованих у програму файлів сертифікатами УСЦ ;
§ Відправлення імпортованих та підписаних файлів електронною поштою .
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12.14.1 Призначення модулю

Модуль  Документи на підпис призначений для:

 забезпечення можливості роздільного накладення підписів, наприклад, якщо звіт підписується
посадовими особами на різних клієнтських машинах при роботі у мережевому варіанті та
відправлення електронною поштою; 
 формування підписаного та зашифрованого файлу звіту для відправлення електронною поштою
з іншого комп'ютера, якщо на комп'ютері з програмою відсутній доступ в мережу Інтернет;
 імпорт у програму будь яких файлів, підписання їх та відправлення  електронною поштою.

Вікно модулю Документи на підпис містить 2 закладки: Звіти  та Файли  та панель інструментів ,
на якій розташовані кнопки виклику основних функцій модулю.

Створені  у  програмі  звіти  та  імпортовані  (у  форматі  XML)  при  відправленні  їх  на  підпис  поміщаються  у
закладку Звіти, будь які інші файли імпортуються у програму та поміщаються у закладку Файли.

· у закладці Звіти - відбувається підписання звітів окремими підписами - керівника, бухгалтера,
печаткою установи (роздільне накладення підписів ) та відправлення їх електронною поштою. У
закладку Звіти поміщаються всі документи, які відправлені у цей модуль для накладення роздільних
підписів із модулю Реєстр документів  та Податкові накладні  або вже підписані у цих модулях. 

· у закладці Файли - у програму імпортуються файли з будь-яким розширенням , підписуться  та
відправляються електронною поштою . У цю закладку поміщаються також деякі вже підписані
документи (документи персоніфікації, підписаний Договір з ПФУ, тощо).

Закладка Файли може використовуватися для організації електронного документообігу .

У даному модулі спочатку відбувається підписання звітів, а вже після цієї процедури вони можуть
відправлятися електронною поштою. 

Окрім підписання звітів ЕЦП, у модулі доступні інші функції: 
· імпорт файлів (функція Додати файл); 

· відкриття звітів. Функція активна у обох закладках. 

Ø У закладці Звіти:
 підписані та відправлені електронною поштою звіти відкриваються  для перегляду та
редагування, але підписи у цьому випадку знімаються.
 підписані але не відіслані звіти, доступні для редагування, але підписи у цьому випадку також
знімаються;
 непідписані звіти доступні для редагування.

Ø У закладці Файли:
 файли, які відкриваються засобами Windows на комп’ютері користувача та імпортовані у
програму, також відкриваються для перегляду та редагування. 

· зберегти на диск. Збереження на обраному носії підписаних (але не зашифрованих!) і не підписаних
звітів і файлів у обох закладках. Ця функція є стандартною для Windows і викликається із меню 
Документ. Вибір пристрою чи каталогу для збереження файлу відбувається звичайним чином.

· зашифрувати та зберегти. Шифрування вже підписаних звітів та збереження їх для відправлення
електронною поштою з іншого комп'ютера.

· вилучити підписи із документу. Активна у обох закладках для звітів як уже підписаних, так і
поміщених на підпис. Знімає атрибути підпису із документа. В цьому випадку записи звітів та файлів
видаляються із таблиці даного модулю. Самі ж документи із Реєстру документів НЕ
ВИДАЛЯЮТЬСЯ.

· перегляд інформації про підписувачів. Активна у обох закладках лише для документів, підписаних

сертифікатами УСЦ. Викликається кнопкою . У відкритій картці міститься інформація про
підписувача звіту та стан сертифіката УСЦ. 
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12.14.2 Панель інструментів

На панелі інструментів вікна модулю розташовані панель вибору звітного періоду  та кнопки:

 - Відкрити За допомогою цієї кнопки можна відкрити звіти, поміщені у закладку Звіти, а
також імпортовані у однойменну закладку файли, які відкриваються засобами
Windows на комп'ютері користувача. 

 - Підписувачі Кнопка призначена для перегляду інформації про підписувачів звіту.
Викликається у обох закладках для звітів та файлів, підписаних тільки
сертифікатами УСЦ.

 - Зашифрувати та
зберегти

Збереження на будь якому електронному носії підписаних та зашифрованих
файлів. Використовується, якщо звіти відправляються у додатку до електронного
листа із іншого комп'ютера (при відсутності на комп'ютері із встановленою
програмою доступу до мережі Інтернет).

 - Підписати Натискання на кнопку запускає процедуру підпису. У закладці Звіти дотримується
звичайна послідовність підписів - спочатку бухгалтером, повторне натискання -
підпис директора, наступне - підпис печаткою установи. У закладці Файли
послідовність підписів обирається самостійно чи при включенні відповідного
режиму задається програмно.

 - Вилучити підписи
із  документу

Зняття атрибутів підпису із документу. В цьому випадку записи звітів та файлів,
відправлені на підпис та вже підписані у цьому модулі, видаляються із таблиці
даного модулю. Документ із Реєстру документів НЕ ВИДАЛЯЄТЬСЯ

  - Оновити Кнопка використовується для оновлення інформації про підписувачів звіту у
випадку підписання документу на різних клієнтських місцях при роботі у
мережевому варіанті.

 - Відправити звіт
по E-mail

Запускає режим відправлення документу поштовим клієнтом програми. 

 - Настроювання
пошти

Виклик вікна настроювання поштового з'єднання.

12.14.3 Роздільне накладення ЕЦП у закладці Звіти та відправлення ел. поштою

Процедура підпису звітів

Звіти, відправлені для накладення підписів із модулів Реєстр Документів, Податкові накладні, та Договори
... із нового модулю Договори про електронний документообіг, поміщаються у закладку Звіти даного
модулю. Звіти поміщаються у той же звітний період, а Договори - завжди у період РІК, 200Х.

 Процедура та порядок підпису у цій закладці є звичайною , за вийнятком того, що підписання
кожною посадовою особою запускається користувачем. Порядок підпису у цій закладці встановлений
програмно - спочатку бухгалтером, потім керівником, потім - печаткою (при наявності всіх).
 Відправлення електронною поштою також запускається користувачем після підписання ЕЦП

(кнопка ).  
 Попередньо повинен бут встановлений тип сертифікатів , якими підписуються звіти,  вказаний
каталог, де зберігаються секретні ключі  підписувачів звітів та обрані самі підписувачі .
 З версії 8.77 у таблиці закладки Звіти додана нова колонка з назвою "Етапи подання". Інформація,
яка відображається в цій колонці, аналогічна їй відповідній у Реєстрі документів .

1. Для  підписання  документу  потрібно  обрати  його  у  таблиці  та  натиснути  на  кнопку   на  панелі
інструментів модулю (викликати цю функцію із меню Документ чи контекстного меню). 

 Якщо для однієї установи наявні сертифікати декількох бухгалтерів чи директорів, буде
запропоновано обрати потрібний сертифікат бухгалтера чи директора із списку.  

2. Програма запропонує вставити дискету з ключем бухгалтера та ввести пароль захисту секретного ключа.

3. При повторному натисканні на кнопку  програма запропонує вставити дискету з ключем керівника та
ввести пароль захисту його секретного ключа. 

4. При наступному натисканні на цю кнопку програма запропонує вставити дискету та ввести пароль
захисту секретного ключа установи. 

У випадку підписання звіту окремими посадовими особами на різних клієнтських місцях при роботі у
мережевому варіанті кожного разу після накладення підпису потрібно оновити дані, для чого

натиснути на кнопку .
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Відправлення електронною поштою

Після накладення всіх підписів для відправлення звіту натисніть на кнопку . 

З версії 8.79 у програмі у спеціальному вікні повідомляється про спосіб відправлення звітів -
безпосередньо на Приймальний шлюз Адресата електронною поштою чи через Спецоператор (до
моменту підтримки цього режиму у програмі).

Відкриється вікно з назвою Виберіть одержувача , в якому необхідно обрати адресата. Далі запуститься
поштовий клієнт програми і звіт буде відправлений адресату.

Прийом листа-підтвердження про отримання файлу здійснюється одним із способів , а також із  меню
Пошта/Прийняти повідомлення цього модулю.

З версії 8.77 введена ЗАБОРОНА РЕДАГУВАННЯ всіх відправлених електронною поштою звітів, які
мають стан "Відправлено", "Отримано повідомлення" "Здано" чи "Не прийнято". 

12.14.4 Підписання, шифрування та збереження звіту для відправлення ел. поштою з
іншого комп'ютера

 Якщо на комп'ютері із встановленою програмою відсутній доступ до мережі Інтернет, відправлення звітів
електронною поштою безпосередньо із програми неможливе.

Звіти (та файли) можна відправити електронною поштою у додатку до листа на адресу (наприклад, ЦОЕЗ
ДПАУ) з комп'ютера, де наявний доступ до Інтернет та налаштований обліковий запис пошти (поштова
скринька).

 Для підготовки документів для відправлення їх електронною поштою з іншого комп'ютера призначена

спеціальна функція модулю Документи на підпис - Зашифрувати та зберегти ( ), яка доступна
тільки для вже підписаних звітів та файлів у обох закладках. 

 За допомогою цієї функції документи (звіт чи файл) шифруються відкритим ключем
одержувача (податкової, ІЦ СПОВ ПФУ, тощо) та зберігається на обраному носії (у
каталозі).

У цьому випадку послідовність роботи є такою:

У модулі Документи на підпис

· поміщений у модуль звіт підписується у ньому всіма ЕЦП посадових осіб;
· таким же чином спочатку підписуються файли у закладці Файли модулю ;

· після накладення підписів обрати функцію Зашифрувати та зберегти ( );
· відкриється вікно Оберіть сертифікат одержувача , де потрібно обрати сертифікат одержувача

(ЦОЕЗ ДПАУ, пенсійного фонду, тощо - органу, у який відправляється звітність);
· у відкритому вікні Сохранить звичайним для ОС Windows чином обрати каталог чи електронний

носій  (дискету, CD-диск, флеш-диск) для збереження звіту;

На іншому комп'ютері з доступом до Інтернет

· сформувати лист до звітного органу;
· у додаток до листа прикріпити зашифрований та збережений файл звіту;
· відправити лист на електронну адресу одержувача.
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12.14.5 Закладка Файли

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення закладки Файли ;

· Імпорт файлів у програму ;

· Підпис імпортованих у програму файлів ;

· Відправлення імпортованих та підписаних файлів електронною поштою .
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12.14.5.1 Призначення закладки Файли

Основним призначенням закладки Файли є підписання сертифікатами (УСЦ чи іншими) будь яких!
імпортованих файлів та відправлення підписаних та зашифрованих файлів електронною поштою.

У робочій версії програми файли можуть підписуватися сертифікатами всіх ЦСК (якщо обрана
функція "Послідовне накладення підписів на файли"). Тобто, у цьому випадку програма працює як
програма підпису імпортованих звітів з інших бухгалтерських систем. Процедура підпису
імпортованих файлів звичайна , як і у закладці Звіти. 

Якщо позначка у полі "Послідовне накладення підписів на файли" НЕ ВСТАНОВЛЕНА, закладка
Файли використовується для організації електронного документообігу. В такому випадку
використовуються лише сертифікати УСЦ!!! і файли можуть підписувати інші особи (які не є
керівниками установи)!  

 У демо версії програми в обох випадках файли можуть підписуватися лише сертифікатами УСЦ чи
УСС.

ТОБТО, цей модуль можна використовувати для організації електронного документообігу, як у самій
організації, так і з іншими установами. 

У програму можуть імпортуватися файли  з будь яким розширенням за допомогою функції Додати файл.
Імпортовані файли поміщаються у закладку Файл.

 У цю закладку також поміщаються підписані файли персоніфікованої звітності, звітності до ФСС з
ТВП та ще деякі файли.

Файли, поміщені у цю закладку, можуть відкриватися для перегляду та редагування (ті, які відкриваються
засобами ОС Windows на комп'ютері користувача), а також з них можна зняти атрибути підпису. 

12.14.5.2 Імпорт файлів у програму

У закладку Файли можна імпортувати файл із будь яким розширенням за допомогою функції "Додати файл

" ( ). 
Ця функція викликається із меню Документ даного модулю. 

Після активізації цієї функції відкриється стандартне для Windows вікно Открыть, у якому звичайним
способом обирається каталог, де розміщується файл, призначений для імпорту у програму. Обрати цей файл
лівою кнопкою миші. При натисканні на кнопку Открыть даний файл імпортується в модуль, і у
закладці Файли з’явиться запис із назвою цього файлу.

Файли, які відкриваються на комп'ютері користувача засобами ОС Windows, відкриваються також із даного

модулю (подвійним натисканням лівою кнопкою миші на назві файлу чи кнопкою ).

Імпортовані у робочу версію програми файли (при встановленій позначці у полі "Послідовне
накладення підписів на файли") можна підписувати всіма ключами  та відправляти електронною
поштою .

Імпортовані у робочу та демо версію програми файли (при Не встановленій позначці у полі
"Послідовне накладення підписів на файли") можна підписувати лише  сертифікатами УСЦ та
відправляти електронною поштою
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12.14.5.3 Підпис імпортованих у програму файлів

Можливість підпису імпортованих файлів різними типами сертифікатів залежить від позначки у полі
"Послідовне накладення підписів на файли" у Параметрах системи .

· При встановленій позначці у цьому полі програма використовується як програма підпису
імпортованих звітів з інших бухгалтерських систем - використовуються всі типи сертифікатів;

· При не встановленій (відсутній) позначці у цьому полі закладка Файли використовується як модуль
електронного документообігу - підпис виконується лише сертифікатами УСЦ.

Імпортовані у робочу версію програми файли можна підписати всіма сертифікатами, у демо версію - лише 
сертифікатами УСЦ та УСС. 

Для цього у модулі Параметри системи у закладці Підписи у полі [Використовувати для підпису]
повинні бути обрані із списку потрібні сертифікати. 

Також у закладці Загальні цього модулю потрібно вказати каталог з секретними ключами підписувача .

Дві можливості накладення підписів у закладці Файли

Сама процедура накладення підписів не змінилась - для підписання потрібно кожного разу натискати кнопку 

, лише додано вибір способу накладення підписів - послідовний чи за вибором користувача.

 З версії 8.65 існує дві можливості обрання послідовності підписів у цій закладці:
1. Послідовне накладення підписів на файли. Це звичайний процес, коли послідовність підписів

задається програмно: бухгалтер, директор, печатка, тобто як в інших модулях та закладці Звіти.
 Для цього потрібно встановити "галочку" у полі  [Послідовне накладення підписів на файли] у
ПАРАМЕТРАХ СИСТЕМИ / ПІДПИСИ - див. детальніше на рисунку .

2. Попередня процедура - коли послідовність підписів обирає сам користувач. Ця можливість
використовується для організації електронного документообігу (наприклад, імпортований файл підписує
своїм ЕЦП особа, яка не є бухгалтером чи директором) та відправляє його електронною поштою.
У цьому випадку  "галочка" у полі  [Послідовне накладення підписів на файли] НЕ повинна
проставлятись. 

Послідовне накладення підписів на файли

· для підписання обраного файлу потрібно натиснути на кнопку на панелі інструментів модулю. 
· у відкритому вікні накласти підпис бухгалтера  (при наявності його в установі) - для чого ввести

пароль захисту секретного ключа. Знову натиснути .
· далі накласти підпис директора  - для чого ввести пароль захисту секретного ключа. Знову

натиснути .

· накласти підпис печаткою  - для чого ввести пароль захисту секретного ключа, знову натиснути 
.

 Після кожного підписання файлу його статус у колонці "Етап подання" буде змінюватись на Підписано
бухгалтером, Підписано керівником, Підписано ключем установи.

Попередня процедура накладення підписів - для організації електронного документообігу

В цьому випадку для підпису файлів можуть використовуватися лише сертифікати УСЦ!!!

УВАГА! Підписувачі звіту та послідовність накладення підписів у цій закладці обираються
користувачем самостійно на відміну від процедури підпису у інших модулях програми.

· Для підписання обраного файлу натиснути на кнопку на панелі інструментів. 
· Відкриється вікно Оберіть сертифікат підписувача , у якому із списку обрати  сертифікат тієї

особи, яка повинна підписати файл.
· Далі  розпочнеться  процес  підпису  файлу,  і  програма  запропонує  вставити  дискету  з  секретним

ключем цього підписувача та ввести пароль захисту його секретного ключа.    

· Якщо файл повинен підписуватися ще однією особою чи печаткою, знову натиснути на кнопку , у
відкритому вікні обрати наступний сертифікат підписувача та накласти підпис.

· Повторити вищезазначені дії для наступного накладення підписів (за потреби).
 Після кожного підписання файлу його статус у колонці "Етап подання" змінюється на Підписано ....

Підписаний любим способом файл можна відправляти електронною поштою . 
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12.14.5.4 Відправлення імпортованих та підписаних файлів електронною поштою

Для відправлення файлу (вже підписаного...) електронною поштою потрібно виділити цей файл у таблиці
закладки Файли та одним із способів обрати функцію Відправити по E-mail:

· із меню Документ;
· із контекстного меню;

· натиснувши на кнопку  на панелі інструментів. 

З версії 8.79 у програмі у спеціальному вікні повідомляється про спосіб відправлення звітів -
безпосередньо на Приймальний шлюз Адресата електронною поштою через Спецоператор (до
моменту підтримки цього режиму у програмі) чи .

У відкритому вікні з назвою Виберіть одержувача , обрати адресата. Це може бути ЦОЕЗ ДПАУ, ІЦ
СПОВ ПФУ чи будь яка інша установа чи особа). Якщо обрати адресата із іншим типом сертифікату, буде
видано повідомлення про помилку чи відсутність сертифіката для одержувача і файл не буде відправлено.

Після обрання адресата запускається режим відправлення пошти. Записи про відправлення пошти
поміщаються до Журналу передачі звітів.

Прийом листа-підтвердження про отримання файлу здійснюється одним із способів , а також із  меню
Пошта/Прийняти повідомлення цього модулю.

189

152



114

Опис основних модулів програми114

12.15 Бухгалтерський календар

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення календаря ;

· Панель інструментів бухгалтерського календаря ;

· Створення та контроль завдань .
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12.15.1 Призначення календаря

Бухгалтерський календар призначений для нагадування про кінцеві строки подання звітності та останні
терміни здійснення платежів. Кінцеві терміни подання звітів та сплати податків налаштовані на основі
інформації, наданої ДПА.
Інформація у календарі є довідковою і не може використовуватися як офіційна!!!

У програмі бухгалтерський календар позначений піктограмою . При встановленні дистрибутиву програми
пропонується додати цей модуль в автозапуск, але при необхідності його завжди можна викликати із меню 
Звітність чи натиснувши функціональну клавішу F9.
Вікно модулю містить:

· у лівій частині - календар на обраний місяць та перелік місяців із кількістю звітів для подання у
кожному. 

· у правій частині - нагадування про останній термін подання перерахованих звітів для позначеного дня
місяця чи останній термін здійснення платежів. Звіти у календарі можуть мати різний статус
(прострочено, перевірений, переданий).

· панель інструментів .

Із календаря можна:

· відкрити обраний звіт (подвійним натисканням лівою кнопкою миші на його назві або ж кнопкою ),
заповнити його чи відредагувати . Заповнений звіт поміщається у Реєстр документів у тому звітному
періоді, у якому він повинен надаватись (наприклад, у періоді - Рік, 2007).

· створити нове завдання . 

· відмітити обране завдання як виконане чи не виконане.

Інформація у календарі групується по місяцях та днях місяця. Нагадування про підготовку звітів, їх кількість
та назва залежить від обраного комплекту бланків . У випадку, якщо встановлений Повний комплект, у
календарі формуватимуться нагадування про всі непідготовлені документи та несплачені податки. 

12.15.2 Панель інструментів бухгалтерського календаря

На панелі інструментів Бухгалтерського календаря розміщені кнопки основних операцій у цьому модулі:

Сьогодні Натискання на цю кнопку повертає до поточного дня
у календарі

Відмітити завдання як виконане/ 
не виконане

Відмічає обране завдання як виконане чи не
виконане

Відкрити документ Відкриває документ для заповнювання чи
редагування
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Додати завдання Викликає вікно для формування параметрів нового
завдання

Редагувати завдання Викликає вікно для редагування параметрів завдання

Видалити завдання Видалення обраного завдання

Показати невиконані завдання За замовчання, включено

Не показувати сплати Виключає показ термінів сплати податків. За
замовчанням, включено.

12.15.3 Створення та контроль завдань

У календарі можна додати завдання, відредагувати його параметри та видалити це завдання.

Ця функція призначена для додаткового контролю чи нагадування про окремі операції, завдання, зміну
терміну подання, тощо. Завдання створюється користувачем програми та після збереження поміщається до
календаря у обраній даті.

Для створення нового завдання натисніть на кнопку  . У відкритому вікні потрібно заповнити його
параметри (як, наприклад, на рисунку):

Запис із назвою цього завдання відображатиметься у полі обраної дати . Його можна відкрити для

редагуваня (кнопка ) чи видалити (кнопка ).

За допомогою кнопки  можна змінити статус обраного документу чи завдання – виконано/ не виконано.

Натиснувши на кнопку , можна відключити у календарі нагадування про терміни сплати платежів.
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12.16 Стан розрахунків з бюджетом

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення модулю Стан розрахунків з бюджетом ;

· Створення та відправлення запиту ;

· Приймання відповіді (інформаційної довідки) на запит
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12.16.1 Призначення модулю Стан розрахунків з бюджетом

Модуль Стан розрахунків призначений для ведення інформації про стан розрахунків установи з бюджетом.

У ньому формуються запити до податкової інспекції та відображаються відповіді на ці запити з
розшифруванням стану розрахунків на початок та кінець періоду запиту, донарахування чи списання сум
платежів, нарахування пені, тощо.

На поточну версію програми можливе формування запитів лише до податкової інспекції, в
подальшому планується розширити цей список.

Модуль викликається із текстового меню Звітність.

Структура модулю

Вікно модулю Стан... містить текстове меню Реєстр, панель інструментів та складається з трьох частин: у
лівій частині - навігаційна панель, що містить перелік звітних органів, до яких у програмі формувались
запити; у правій у таблицях відображається  інформація про запити до цього звітного органу. 

У верхній таблиці правої частини міститься перелік запитів та відповідей із звітного органу на ці запити. 

У нижній таблиці детально розшифровується інформація із відповіді звітного органу на надісланий запит - 
стан розрахунків на початок та кінець періоду запиту, донарахування чи списання сум платежів, нарахування
пені...

Функції, які доступні у модулі:

Основні функції:
· створення  та відправлення запитів ;
· видалення запитів ;

· друк відповіді на відісланий запит - викликається із меню Реєстр чи кнопкою  на панелі
інструментів.

та деякі сервісні функції:  
· налагодження послідовності відображення колонок
· регулювання ширини колонки . 

У  нижню  таблицю  модулю  поміщається  інформація  при  отриманні  відповіді  з  податкової  інспекції  на
відісланий запит стану .

Панель інструментів модулю Стан розрахунків...

На панелі інструментів розташоване поле вибору року, у якому формується запит (період обирається при
формуванні запиту) та кнопки:

Відправити запит стану
Вилучити запиc

Друк

12.16.2 Створення та відправлення запиту

На поточний момент можливе формування запитів про стан розрахунків лише до податкової інспекції.

Запит формується у вигляді файлу з розширенням .qls, який підписується ЕЦП печатки установи та
відправляється електронною поштою на адресу податкової інспекції, де зареєстрований платник податків. 

В централізованій системі подання запит відправляється на ЦОЕЗ ДПА.       

В робочій версії програми підпис запиту виконується всіма типами сертифікатів. 

В демо версії програми також можливе формування та відправлення запиту за умови підпису
сертифікатами УСЦ та УСС.

Формування запиту та його відправлення 

1. Для формування запиту спочатку потрібно обрати звітний орган, до якого формується запит (тобто

виділити групу Податкова інспекція на навігаційній панелі) та натиснути на кнопку .

2. Буде запропоновано обрати період, на який формуватиметься запит про стан розрахунків:
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Період обирається із підключеного до поля календаря, також його можна ввести вручну із клавіатури. 
3. Наступним кроком є підпис запиту печаткою установи, процедура підпису звичайна  - у відкритому

вікні потрібно ввести пароль захисту секретного ключа.

4. До цього моменту у програмі повинні бути виконані всі налаштування  для підпису та відправлення
звітів.

5. Після підпису запиту печаткою установи у відкритому вікні обирається одержувач запиту  - Ваша
податкова інспекція.

6. По закінченні підпису та шифрування запиту відкривається вбудований поштовий клієнт програми та 
запускається процес відправлення пошти . 

7. У разі успішного завершення цієї операції пошта буде відправлена адресату, запис про відправлення
поміщається у Журнал передачі звітів, файл запиту також поміщається у закладку Файли модулю
Документи на підпис та буде мати статус "Підписано ключем установи".  

8. У верхній таблиці модулю після відправлення запиту заповнюється колонка Запит відправлено.

12.16.3 Приймання відповіді (інформаційної довідки) на запит

Приймання відповіді з податкової інспекції на відісланий запит відбувається звичайним чином:
· автоматично, якщо активізована функція очікування вхідних повідомлень ;

· із Журналу передачі звітів  - кнопка Прийняти та обробити повідомлення ( ). 

Для імпорту інформаційної довідки у програму необхідно розшифрувати отримане повідомлення,
для чого програма запропонує вставити дискету з секретним ключем печатки та ввести  пароль
захисту цього секретного ключа. 

Після розшифрування запис про отримання повідомлення з’явиться у Журналі..., а інформаційна довідка
розшифровується по місяцях та поміщається у модуль Стан розрахунків з бюджетом. 

У колонках нижньої таблиці модулю детально розшифровується інформація із відповіді – стан розрахунків
на початок та кінець періоду запиту, донарахування чи списання сум платежів, нарахування пені...

Увага! Отримана довідка не є підставою для здійснення фінансових та інших операцій установами
банків, судовими органами, нотаріусами тощо.
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12.17 Сайт моніторингу подання звітів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення  Сайту... ;

· Процедура перегляду звітів та квитанцій

· Друк та завантаження квитанцій із Сайту
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12.17.1 Призначення  Сайту...

На Сайті моніторингу подання звітів для Вашої установи можна переглянути відправлені до контролюючих
органів звіти та наявні на ці звіти квитанції. Також можна зберегти сам звіт у форматі pdf.

Це додаткова функція програми, яка доступна при відправленні звітності електронною поштою
безпосередньо до Центрів обробки звітних органів (ДПАУ, ПФУ, Держкомстату та ФСС з ТВП).

У меню Звітність доданий новий модуль Сайт моніторингу подання звітів: 
Коли користувач викликає цей модуль, відбувається з'єднання із сайтом: http://www.podatkova.com.ua.

Для роботи цієї функції потрібен доступ до мережі Інтернет та сертифікат ЕЦП і секретний ключ
печатки установи.

Також потрібно завантажити на комп'ютер плагін Microsoft Silverlight (для браузерів Internet Explorer
6.0/7.0/8.0, Mozilla Firefox 1.5/2.0/3) та новий криптопровайдер із Сайту. Це буде запропоновано при
першому вході на Сайт, послідовно виконайте інструкції із встановлення.

Більше інформації знаходиться за посиланням . 

Процедура перегляду звітів та квитанцій описана у однойменному розділі .

12.17.2 Процедура перегляду звітів та квитанцій

Відкрити - Звітність/Сайт моніторингу подання звітів.

Із програми відбудеться з'єднання із сайтом моніторингу... - http://podatkova.com.ua/.
У полі [Каталог з сертифікатами], яке викликається із контекстного меню для зображення
криптопровайдера у системному треї, вказати шлях до носія, де розміщені секретний ключ та сертифікат
печатки.

Вхід на сайт

Після завантаження Microsoft Silverlight та нового криптопровайдера з'явиться вікно "Вхід у систему. Вибір
сертифікату установи", у якому відображаються наявні сертифікати ЕЦП на комп'ютері із встановленою
програмою. 
1. Потрібно обрати сертифікат печатки Вашої установи та натиснути на кнопку Далі.

2. У слідуючому вікні "Вхід у систему. Введення паролю" ввести пароль секретного ключа печатки
установи в полі [Пароль до ключа] та натиснути на кнопку "Вхід".

3. Після правильного вводу даних відкривається сторінка сайту із назвою "Звітність".

40
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Вибір даних для перегляду

1. На сторінці присутні фільтри, за допомогою яких обираються:            
Ø одержувач звітів (ДПА, ПФУ, Держкомстат, ФСС з ТВП або всі); 
Ø стан звітів (оброблюється, здані та не здані);
Ø параметри пошуку (місяць, ... та Рік), тобто звітний період.

2. Після обрання всіх параметрів натиснути на кнопку Пошук. 
3. Відобразиться перелік отриманих вибраним звітним органом документів. 
4. Перегляд всієї інформації про окремий обраний документ відбувається у картці "Інформація про

документ:....", яка викликається подвійним натисканням лівою кнопкою миші.

Перегляд інформації про звіт 

У цій картці у окремих закладках міститься:
            - інформація про документ (організація, якій належить звіт, назва файлу звіту, ...)
            - квитанція № 1 - текст квитанції;
            - квитанція № 2 - текст квитанції;
            - XML вид документа - вигляд звіту у форматі XML;
            - Документ - вигляд надісланого звіту в форматі pdf;
Для перегляду інформації потрібно обрати відповідну закладку.
Звіти можна зберегти у форматі pdf, обравши "Завантажити документ pdf" у закладці "Інформація про
документ".

12.17.3 Друк та завантаження квитанцій із Сайту

Із Сайту моніторинга.... можна роздрукувати квитанції, зберегти їх та завантажити у програму.
Для цього потрібно відкрити закладку Квитанція №... та натиснути на кнопку Друк для друку квитанції чи
на кнопку Зберегти квитанцію.

 якщо обирається друк квитанції, викликається вікно (Печать) для вибору принтера;
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 якщо обирається збереження квитанції, відкривається стандартне вікно для вибору каталогу, у якому
потрібно обрати такий каталог, 

      назва файлу квитанції містить назву файлу звіту, але має розширення .rpl (а не xml). Також у файлі
квитанції відображається номер (.rpl(1) чи rpl (2) 

Потім цю квитанцію можна завантажити у програму. Завантаження відбувається звичайним чином .152
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12.18 Користувачі

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Управління правами у модулі Користувачі 125
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12.18.1 Управління правами у модулі Користувачі

У цьому модулі адміністратором системи здійснюється розмежування прав доступу користувачів до окремих
модулів та функцій програми. Цей модуль присутній лише у обліковому запису адміністратора.

Вікно модулю має назву Користувачі та містить перелік зареєстрованих користувачів системи (при першому
запуску програми - лише обліковий запис адміністратора). 

У модулі доступні такі операції:

додати (запис) користувача кнопка  на панелі інструментів
вилучити (запис) користувача кнопка  на панелі інструментів
редагувати (запис) користувача кнопка  на панелі інструментів

При доданні чи редагуванні запису відкривається картка Користувач, у якій задаються чи редагуються
параметри (властивості) користувача та дозвіл на доступ до модулів та функцій програми.
У групі Властивості у полях задаються:

· у полі [Код] - код користувача
· у полі [Користувач] - ім'я користувача;
· у полі [Повне ім'я] - повне ім'я користувача;
· у полі [Пароль] - пароль для входу користувача в програму;
· у полі [Посада] - посада користувача в установі;
· у полі [Телефон] - телефон користувача.

У групі Дозвіл для всіх присутніх у цій групі модулів у окремому полі із списку встановлюється дозвіл на
роботу із цими модулями. Це може бути повний доступ, заборона доступу та для окремих модулів - перегляд
інформації.

У групі Робота зі звітами задається можливість перегляду, редагування та експорту всіх звітів програми чи
лише створених даним користувачем.

У групі Управління підприємствами проставляється відмітка у потрібному полі.
Якщо у програмі ведеться звітність декількох установ, у окремій закладці Підприємства задається дозвіл на
роботу з цими установами. 

Помилковий запис вилучається із програми за допомогою кнопки .

За замовчанням, повний доступ до всіх модулів та функцій програми має користувач з кодом 0, який є
адміністратором програми. Цей обліковий запис із програми не видаляється. 

Для перегляду користувачів, які працюють у програмі, використовується функція Інформація про
систему  (меню Довідка головного вікна програми).24
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12.19 Резервне копіювання

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Створення резервної копії 127
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12.19.1 Створення резервної копії

Модуль Резервне копіювання призначений для створення резервної копії баз даних програми.
Користувач має можливість створити резервну копію в будь який час із цього модулю.

Модуль викликається із меню Сервіс та позначений піктограмою .
Вікно модулю містить таблицю із короткою інформацією про наявні резервні копії (датою створення,
розміром та назвою)  та панель інструментів.
На панелі інструментів розташовані кнопки:

      Створення  резервної  копії.  При  натисканні  на  цю  кнопку  відкривається  вікно  вибору
каталогу  для  збереження  файлу  резервної  копії.  Файл  копії  містить  у  своїй  назві,  за
замовчанням, код ЄДРПОУ установи та має розширення .zvb. Назву файла можна змінити.
У випадку,  якщо вже  існує  файл  резервної  копії  у  обраному  каталозі,  він  замінюється  на
новий з тією ж назвою.

Файли резервних копій містять архів створених документів, картку установи, реєстр
співробітників, тощо.

        Відновлення резервної копії. У поточному вікні не використовується! Відновлення
резервної копії відбувається лише із вікна вибору підприємства .

         Видалення резервної копії - стандартна функція для програми. Видаляє обраний у таблиці
файл резервної копії без можливості відновлення.

За замовчанням, створювані резервні копії (всіх підприємств, звітність яких ведеться у системі) зберігаються

у  каталозі  С:\ZVIT_ARC\.  За  бажанням,  його  можна  змінити,  натиснувши  на  кнопку   у  вікні  вибору
каталогу, яке також розташовується на панелі інструментів.  Вибір каталогу відбувається звичайним для OC
Windows чином. 

Увага! За замовчанням, у вікні Завершення роботи  активізована функція автоматичного створення
резервної копії по закінченні роботи з установою та виході із програми. Створена таким чином резервна
копія буде містити у назві додаток auto_ і не замінюватиме створений у даному модулі файл резервної копії.
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12.20 Комплекти бланків

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення комплектів бланків;

· Комплекти звітності, налаштовані у програмі ;

· Створення індивідуального комплекту бланків

129
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12.20.1 Призначення комплектів бланків

У програмному комплексі міститься близько 3000 різноманітних бланків звітної документації, і цей список
постійно поповнюється. Для полегшення пошуку розробником програми налаштовано декілька стандартних
комплектів , які враховують профіль діяльності підприємства та містять відповідний комплект звітних
бланків.

Попередній вибір комплекту бланків відбувається при першому запуску програми одразу після вибору
конфігурації установи, де у окремому вікні пропонується обрати комплект бланків для роботи . Але на
цьому етапі роботи комплект не можна відредагувати.

Для вибору комплекту, його редагування чи створення нового призначений модуль Комплекти бланків. 

Вікно модулю має назву Реєстр форм звітності, що використовуються на підприємстві, та викликається із
меню Сервіс  головного вікна програми.

У вікні представлений обраний користувачем комплект звітності. При розгортанні розділів та груп звітності
можна переглянути бланки, які входять до цього комплекту.

У випадку, якщо користувача не задовольняє комплект бланків, створюється індивідуальний комплект .

Назва комплекту бланків буде відображатися у заголовку вікна Реєстр документів та у заголовку вікна
Створення документу. У випадку, якщо обраний повний комплект, назва НЕ ВІДОБРАЖАТИМЕТЬСЯ.

12.20.2 Комплекти звітності, налаштовані у програмі

У програмі налаштовано декілька комплектів форм звітності: 
· Повний комплект – містить всі звітні форми всіх розділів та груп звітності. Встановлений у програмі

за замовчанням, редагуванню та вилученню не підлягає.
· Єдиний податок;
· Мале підприємство;
· Фізичні особи;
· Індивідуальний комплект (старий).

Вибір налаштованого комплекту звітності відбувається із списку у полі [Комплект форм звітності].

На панелі інструментів цього вікна розташовані кнопки:

 - Розгорнути весь перелік форм – при натисканні на цю кнопку відображаються не тільки розділи
звітності, а також всі бланки, що містяться у цих розділах;

 - Згорнути перелік форм – повернення до попереднього виду, тобто до відображення лише розділів
звітності.
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   - Додати форму до комплекту;

   - Вилучити форму з комплекту.

  - Відкрити бланк. Ця нопка стає активною при обранні конкретного бланку у дереві бланків і дозволяє
відкрити його для перегляду.

  - Властивості бланку. Ця нопка стає активною при обранні конкретного бланку у дереві бланків і
дозволяє відкрити для перегляду власивості цього бланку.

  Якщо встановлена відмітка у полі [Не показувати форми, що закриті або не використовуються],
у загальному реєстрі бланків такі форми відображатися не будуть. 

12.20.3 Створення індивідуального комплекту бланків
 

У випадку, якщо користувача не задовольняє будь який із налаштованих у програмі комплектів звітності, він
може створити свій індивідуальний комплект. 

Для цього потрібно із списку обрати комплект, що максимально наближений до необхідного, та додати до

нього (чи видалити) потрібні звітні форминатиснути на кнопку Додати ( ).
Відкриється вікно Додання форм звітності:

Вікно складається із двох таблиць: верхньої - Доступні форми звітності та нижньої - Обрані форми
звітності.

У верхній таблиці із списку у полі [Комплект] обрається комплект бланків, із складу якого необхідно додати
до створюваного користувачем комплекту групу бланків чи окремі форми. У цій таблиці можна скористатись
функцією пошуку, для чого внести у поле [Пошук] слово, фразу (українською мовою) або код для форми та

натиснути на кнопку .

У розкритому списку у верхній таблиці обрати групу чи бланк та натиснути на кнопку . Запис обраної
групи чи форми з’явиться у нижній частині вікна Обраних форм звітності. Зберегти налаштування
комплекту.

Після збереження цього налаштування, у вікні модулю з’явиться новий комплект з назвою Визначений
користувачем, що міститиме перелік обраних груп та форм звітності. Зайві бланки чи групи можна

вилучити із переліку, обравши їх у списку та натиснувши на кнопку .
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12.21 Управління ліцензіями

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Реєстраційний ключ ;

· Отримання ключа безпосередньо із програми ;

· Отримання ключа із сайту розробника ;

· Отримання ключа за допомогою мобільного телефону .
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12.21.1 Реєстраційний ключ

Модуль Управління Ліцензіями призначений для введення реєстраційного (ліцензійного) коду (ключа), за
допомогою якого система переходить з демонстраційного режиму до робочого. 

Модуль у програмі позначений  та викликається при першому запуску програмного комплексу одразу
після заповнення картки установи, також із меню Сервіс або ж із вікна Вибір підприємства  у випадку
ведення у програмі звітності декількох підприємств.

Після встановлення на комп'ютер програма запускається в демонстраційному режимі, про що сповіщається
у нижній частині головного вікна програми. В цьому режимі система повністю функціональна (створює
та розраховує документи, дозволяє добудовувати в них власні програми) за винятком операцій друку,
експорту та відправлення електронною поштою всіх документів, крім звітів до Пенсійного фонду. 

  Більше про можливості демо-версії .

Для переведення програми до робочого режиму необхідно отримати та встановити реєстраційний ключ. 
Реєстраційний ключ (код ліцензії) - це унікальний код, призначений для захисту програми від
несанкціонованого використання.  

 Ключ є іменним (враховує реєстраційні дані Вашої установи), тобто ключ, виданий для однієї
установи, не буде дійсним при використанні його для іншої установи.

  Ключ діє протягом терміну ліцензії. По закінченні терміну дії ліцензії необхідно поновити її
та реєстраційний ключ;

 По закінченні терміну дії ключа система одразу не переходить до демонстраційного режиму, а
залишається у робочому стані до моменту встановлення пакету оновлення. В момент
встановлення оновлення система знову перейде до демо режиму, про що буде попереджено.

 Ключ - це набір алфавітно-цифрових символів. Його необхідно ввести із клавіатури у порожнє
поле вікна модулю "Управління ліцензіями". 

 Код вноситься з врахуванням регістру та обов'язково у російській розкладці клавіатури.
Перевіривши введений код, натисніть на кнопку Прийняти. Якщо код вірний, демонстраційна
версія програми зміниться на робочу. У разі зміни коду, програма знову повернеться до
демонстраційного режиму.  Повторне введення коду відновить робочий стан системи.

Обмеження демонстраційного режиму не поширюються на форму №1ДФ, імпортовані
податкові звіти,  документи, що подаються до ПФУ та 2 звіти до ФСС з ТВП (Ф4 ФСС та Ф-14).

  В демонстраційній версії програми форму 1ДФ можна роздрукувати, сформувати
пакет звітності (у разі, якщо він не буде містити інших звітних форм), а також
експортувати у формат файлів (dbf), що використовуються  у ДПІ.

 В демонстраційній версії програми податкові звіти можна імпортувати з інших
програм у форматі XML  та відправити електронною поштою - за умови підпису їх
сертифікатами УСЦ.

 В демонстраційній версії для всіх документів звітності до Пенсійного фонду доступні
всі операції (створення, друк, збереження та відправлення електронною поштою - за
умови підпису їх сертифікатами УСЦ).

 В демонстраційній версії програми звіти до ФСС з ТВП (Ф4-ФСС та Ф-14) можна
створити, імпортувати з інших  програм у форматі XML  та відправити
електронною поштою - за умови підпису їх сертифікатами УСЦ.

Як можна отримати реєстраційний ключ (ліцензійний код)?

· у офісі розробника програмного комплексу;
· у наших представників;
· із сайту розробника безпосередньо із програми за допомогою цього модулю  (при наявності на

комп'ютері із встановленою програмою доступу до мережі Інтернет);
· з іншого комп'ютера (із доступом до Інтернет) із сайту розробника www.bestzvit.com.ua . 
· із мобільного телефону за допомогою SMS-повідомлення .

Увага!
Рекомендується зберігати код протягом терміну дії (в файлі на комп'ютері чи на паперовому
носії). 
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12.21.2 Отримання ключа безпосередньо із програми

Отримати код ліцензії (реєстраційнийний ключ) можна із сайту розробника безпосередньо із цього модулю
програми.

При наявності доступу до мережі Інтернет на комп'ютері із встановленою програмою.
Для цього потрібно натиснути на кнопку Отримати ліцензію у вікні модулю Управління ліцензіями. 

Відбудеться з'єднання через мережу Інтернет із сайтом компанії-розробника програми та пошук коду для
Вашої установи. 

Якщо виконані всі попередні процедури, відкриється вікно, у якому міститься код, тип ліцензії та термін дії.
При натисканні на кнопку ОК, цей код автоматично завантажиться у програму і буде внесений у порожнє
поле [Стан] вікна Управління ліцензіями. Після збереження цього коду (натиснути на кнопку Прийняти),
демонстраційна версія програми зміниться на робочу. 

У випадку, якщо код ліцензії не знайдено, про це буде повідомлено у окремому вікні.
Для більш детальної інформації звертайтеся за телефоном гарячої лінії .

Примітка. Процедура отримання кодів через Інтернет займає деякий час. 

12.21.3 Отримання ключа із сайту розробника

Отримати код ліцензії можна безпосередньо із сайту розробника програми www.bestzvit.com.ua.
 Для цього потрібно на відкритій сторінці сайту заповнити даними Вашої установи картку для
отримання реєстраційного ключа та натиснути на кнопку Отримати реєстраційний ключ.   

При наявності ліцензії відкриється вікно, як наприклад, на рисунку. Подвійним натисканням лівою кнопкою
миші виділіть символи, що відповідають ключу, та скопіюйте в буфер обміну (також можна зберегти їх у
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будь якому текстовому редакторі - Блокноті, Word, тощо).  Потім відкрийте програму та вставте
скопійований код ліцензії в порожне поле вікна  Управління ліцензіями  (Головне вікно/меню Сервіс/
Управління ліцензіями).

12.21.4 Отримання ключа за допомогою мобільного телефону

Отримати код ліцензії можна за допомогою SMS повідомлення.

Для цього необхідно відіслати SMS-повідомлення з кодом ЄДРПОУ на номер (096)1261545.

Через невеликий проміжок часу надійде SMS-повідомлення з кодом ліцензії для установи із даним кодом
ЄДРПОУ.

133 133
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12.22 Оновлення системи

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Оновлення програми по Інтернет;

· Оновлення мережевого варіанту програми.

136

136



136

Опис основних модулів програми136

12.22.1 Оновлення програми по Інтернет

Можливість активізувати функцію автоматичної перевірки наявності оновлень на сайті компанії - розробника
за допомогою Internet з'являється при першому запуску програми. Якщо включена ця функція,
відбуватиметься автоматичний пошук оновлення через встановлений проміжок часу. 

Оновлення мережевого варіанта програми має свої особливості - див. оновлення мережевого варіанту
.  

У будь який момент також можна перевірити наявність оновлень програми, для чого відкрити модуль 
Оновлення системи із меню Сервіс головного вікна. 

· Із програми одразу встановлюється з’єднання із сайтом компанії, і якщо воно було успішним, у лівій
частині вікна Оновлення програмного забезпечення  з’явиться перелік доступних оновлень програми із
зазначенням номеру версії, дати її випуску та розміру пакета оновлення. У правій частині вікна можна
переглянути зміст для обраного оновлення. За замовчанням, для встановлення відмічені всі знайдені
пакети оновлення. 

· Натиснути на кнопку . 
· Після завантаження обраних оновлень буде запропоновано закрити програму, і обрані пакети оновлення

будуть встановлені. 

У випадку, якщо окремі файли при оновленні були видалені, змінені антивірусною програмою, тощо - про
це буде повідомлено.

Якщо з’єднання із сайтом компанії не відбулося, буде видано повідомлення про помилку та запропоновано
перевірити параметри підключення до мережі Інтернет. 

· Для налаштування параметрів підключення натиснути на кнопку  і у відкритому вікні
вказати параметри підключення:

· Після налаштування параметрів під’єднання натиснути на кнопку . 
· Відбудеться повторне з’єднання та пошук оновлень програми і у разі успішного виконання цієї

операції перелік доступних оновлень відобразиться у вікні Оновлення програмного забезпечення . 
· Встановити обрані оновлення.

Запустити автоматичне оновлення програми можна також із меню Пуск: 
(меню Пуск / Програми / БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС 8... / БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС/Оновлення програми)

 Рекомендується до моменту оновлення створити резервну копію баз даних .

12.22.2 Оновлення мережевого варіанту програми

У випадку мережевого варіанта програми оновлення через Інтернет виконується лише для серверної частини.
На клієнтському робочому місці цей модуль відсутній.

Оновлення серверної частини відбувається аналогічно , як і для локального варіанту. Під час оновлення всі
клієнтські робочі станції повинні бути закриті.

Оновлення клієнтського робочого місця активізується у момент запуску клієнтської частини. 
З'явиться вікно Оновлення станції до версії 8.ХХ.ХХХ (у заголовку вікна вказана кінцева версія, до якої
оновлюватиметься станція (якщо наявні декілька оновлень програми).
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Процес оновлення починається після натискання на кнопку Почати, хід оновлення відображається у
відповідних полях вікна. По закінченні цього процесу, після закриття вікна запускається оновлена робоча
станція.
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12.23 Параметри системи

Модуль містить 4 закладки: Загальні , Сума прописом , Підписи  та Додатково .

У цьому модулі встановлюються та обираються основні параметри системи:

 У закладці Загальні :

· початок експлуатації програми ;
· каталоги розміщення  шаблонів, імпортованих файлів; резервних копій;
· каталог, де розміщуються секретні ключі , якими підписуються звіти;
· вихід із програми через вікно Завершення роботи ;
· можливість створення зв'язаних додатків до тих форм, що містять такі додатки .

 У закладці Суми прописом :

· рід основної та роздрібної валюти;
· правильні відмінки основної та роздрібної валюти. 

 У закладці Підписи :

· вид сертифікатів для підпису відправляємих електронною поштою звітів ;
· підписувачі звітів  - у групі Вимоги накладення підписів;
· вибір способу накладення підписів на файли (послідовне чи за вибором користувача)
· можливість  отримувати електронні квитанції із звітних органів .

 У закладці Додатково :

· можливість використання розширених звітних періодів ;
· можливість автоматичної перевірки наявності оновлень програми на сайті  компанії - розробника

 - через мережу Інтернет;
· можливість друку контрольної суми та кода ЄДРПОУ у бланках звітів до Держказначейства ;
· можливість відключення "рекламної стрічки" у статусному рядку ;
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12.23.1 Закладка Загальні Параметрів системи

У цій закладці задаються та обираються:

· Дата початку експлуатації - обирається із підключеного до поля календаря або вводиться із клавіатури.
Це дата початку відліку звітних періодів у програмі. Встановлюється з початку року, у якому почали
користуватися програмою (від встановленої дати в цій закладці залежить відображення бланків
документів);

· Каталог шаблонів імпорту із систем бухгалтерського обліку. Вибір каталогу розміщення шаблонів
відбувається у стандартному вікні Windows Обзор папок, яке відкривається при натисканні на кнопку

 у правій частині цього поля. За замовчанням, встановлено каталог  
   C:\Program Files\Intellect-Service\BEST-ZVIT\Imports\

· Каталог імпортованих файлів (*.ZDI, *.ZRP). Вибір каталогу розміщення імпортованих із інших
бухгалтерських систем файлів відбувається аналогічно. За замовчанням, встановлено каталог  

        C:\Program Files\Intellect-Service\BEST-ZVIT\Imports\;

· Каталог резервних копій. Вибір каталогу відбувається аналогічно. За замовчанням, створювані резервні
копії розміщуються на диску С у каталозі ZVIT_ARC.

· Каталог з секретними ключами. У цьому полі встановлюється каталог чи носій на комп'ютері
користувача, у якому  будуть розміщуватись файли секретних ключів ЕЦП керівників та установи. Якщо
у програмі ведеться звітність декількох установ, у цьому каталозі можна зберігати секретні ключі всіх
цих установ. Необхідно додатково подбати про захист цієї інформації! 

З версії 8.79 тут обирається шлях до каталогу з секретними ключами ДЛЯ ВСІХ СЕРТИФІКАТІВ!

 Для вибору каталогу натисніть лівою кнопкою миші на позначці  у цьому полі, і у стандартному
вікні Обзор папок звичайним для ОС Windows чином оберіть каталог, де будуть записані секретні
ключі. За замовчанням, обраний гнучкий диск А (дискета). 

[Не показувати вікно завершення роботи]  -  встановлена  відмітка  у цьому полі  вказує,  що при закритті
програми не буде з'являтися вікно Завершення роботи , у якому пропонуються два варіанти -  завершити
роботу  з  програмним  комплексом,  або  ж  перейти  до  роботи  з  іншим  підприємством,  звітність  якого
ведеться у програмі. Відмітку також можна проставити безпосередньо у вікні Завершення роботи.

[Не пропонувати створення зв'язаних форм] - при встановленій відмітці у полі відключається контроль
комплектності груп зв'язаних форм, що налаштовані у програмі. У такому випадку при створенні головної
чи  підлеглої  форми  не  буде  з'являтись  вікно,  у  якому  буде  запропоновано  відмітити  потрібні  форми  та
створити їх у фоновому режимі.
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12.23.2 Закладка  Підписи

У цій  закладці  встановлюються параметри,  які  пов'язані  з  підписанням документів
ЕЦП. 

Це - обрання типу сертифікатів для підпису, вибір підписувачів та можливість замовлення у відповідь
електронних квитанцій із звітних органів.

У програмі (на поточний момент) підтримуються сертифікати ключів, видані 5 ЦСК:
§ ЦСК "УСЦ" (Український сертифікаційний центр);
§ ЦСК "УСС" (Українські спеціальні системи);
§ ЦСК "ІВК" (ЗАТ Інфраструктура відкритих ключів); 
§ ЦСК "MASTERKEY";
§ ЦСК "УНІС" (ТОВ "НВФ "Українські національні інформаційні системи")

Увага! З версії  8.79  із одного поля обирається тип сертифікатів для підпису документів одразу до всіх
звітних органів у робочій (ліцензійній) версії програми. На поточний момент це ДПАУ,  Пенсійний фонд,
Держкомстат, ФСС з ТВП, ДСЗУ.

У демо-версії програми підтримуються тільки сертифікати УСЦ та УСС!

Вибір та встановлення типу сертифікатів відбувається із списку у полі [Використовувати для підпису]
закладки Підписи. 

 

У закладці Загальні у полі [Каталог з секретними ключами] встановлюється каталог, де зберігаються
секретні ключі підписувачів звіту .

 Обрання підписувачів звітів

Посадові особи установи, які мають право підпису звітів, обираються у групі Вимоги накладення підписів (
проставлянням відмітки у відповідних полях). 

Підпис директора є обов'язковим для всіх суб'єктів господарювання, тому позначка встановлена за
замовчанням і не може бути відмінена. 
Підпис бухгалтера та підпис печаткою визначається наявністю їх в установі та встановлюється
користувачем програми. 

Для юридичних осіб також, за замовчанням, встановлена позначка у полі [Підпис печаткою установи].

 Обов’язково  необхідно  проставити  відмітку  у  полі  [Замовляти  квитанції  з  прикріпленим  XML  -
файлом]. 

Вибір способу накладення підписів на файли

У полі [Послідовне накладення підписів на файли] обирається із двох можливостей спосіб накладення
підписів у закладці Файли модулю Документи на підпис (з версії 8.65 їх існує два):
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1. Послідовне накладення підписів на файли - це звичайний процес, коли послідовність підписів
задається програмно: бухгалтер, директор, печатка (як в інших модулях програми) - виконується при
встановленій позначці у цьому полі.

2. Попередня процедура (коли послідовність підписів обирає сам користувач) - виконується, якщо
позначка у цьому полі не встановлена. Ця процедура використовується для організації електронного
документообігу.

12.23.3 Закладка Сума прописом

На цій закладці обирається рід  валюти, яка буде відображатися у всіх полях звітних документів та за якою
будуть виконуватись розрахунки. За замовчанням, обраною валютою є українська гривня.  
Також у закладці у окремій таблиці наведені відмінки основної та роздрібної валюти (гривні та копійки).

Рід валюти у цій закладці можна змінити.

12.23.4 Закладка Додатково

У цій закладці задаються такі параметри:
· автоматична перевірка наявності оновлень програми із сайту компанії - розробника. Перевірка

буде виконуватись через певний проміжок часу, якщо встановлена відмітка у даному полі.

В будь який час користувач може перевірити наявність оновлень програми із модулю Оновлення системи .

· можливість застосування розширених звітних періодів - проставляється відмітка у полі [
Розширені періоди]. У цьому випадку додаються періоди: день, тиждень, декада. 

Якщо використовуються розширені звітні періоди, на панелі інструментів Реєстру документів та Реєстру
пакетів додатково розміщується панель вибору розширених періодів - Періодичність. У цьому випадку
панель Звітних періодів  замінюється на ієрархічний список груп документів , а вибір періоду
відбувається  із відповідних полів на панелі інструментів.

· Друкувати контрольну суму в бланках Держказначейства - це поле визначає, чи будуть видимими
 на екрані та друкуватися у паперових формах казначейських звітів код ЄДРПОУ та контрольна сума.
За замовчанням, позначка у цьому полі відсутня, тобто у звітах контрольну суму та код ЄДРПОУ  не
видно на екрані та вона не друкується у паперовій формі. При встановленій позначці у цьому полі
контрольна сума та код ЄДРПОУ будуть видимі на екрані та напечатані у паперовій формі.  

· показувати рекламу в головному вікні - при встановленій відмітці у цьому полі  у статусному рядку
відображається рекламна стрічка.  
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12.24 Настроювання пошти

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Настроювання електронної пошти ;

· Додавання та редагування поштового з'єднання ;

· Видалення поштового з'єднання .
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12.24.1 Настроювання електронної пошти

До початку відправлення документів електронною поштою безпосередньо із програми потрібно додати
(настроїти) поштове з'єднання) та налаштувати вбудований поштовий клієнт. 

Поштовий клієнт підтримує роботу по протоколу РОР3 та SMTP і не підтримує протокол IMAP.

Функція настроювання поштового з’єднання викликається:
· із меню Електронна пошта головного вікна програми:
· із меню Пошта таких модулів: 

 Реєстру податкових накладних, 

 Реєстру пакетів;

 модулю Документи на підпис;

· із адресної книги з назвою Виберіть одержувача , яка відкривається у цих модулях при виборі
адресата (із поля Поштовий сервер).

Функція настроювання поштового з’єднання у модулі Реєстр документів викликається тільки із адресної
книги при активізації функції відправлення пошти. Для цього потрібно натиснути лівою кнопкою миші на

кнопці   у полі [Поштовий сервер].

Включення режиму автоматичної перевірки наявності вхідних повідомлень 

У вікні Настроювання електронної пошти, яке відкривається у всіх цих випадках, міститься перелік
поштових з’єднань, який побудований у вигляді таблиці. 

(Це вікно не міститиме записів, якщо пошта у програмі не налаштована).

Вікно також містить панель інструментів з кнопками навігації по записах реєстру  та кнопки основних
операцій – додавання , редагування  та вилучення  поштових з’єднань. 

З версії 8.71 доопрацьовано вбудований поштовий клієнт програми.
Відтепер функцію включення та встановлення періоду автоматичної перевірки наявності вхідних
повідомлень у поштовій скриньці  перенесено у даний модуль -  параметр "Автоматично перевіряти
наявність вхідних повідомлень кожні.......хвилин".

 Для коректної роботи поштового клієнта при обранні цієї функції потрібно у картці Редагування
поштового з'єднання встановити "галочку" у полі [Очистити поштову скриньку по завершенню
обробки листів].

    !!!  Із  поштової  скриньки  будуть  ВИДАЛЯТИСЯ  всі  інші  повідомлення  (старі,  сторонні,  спам...),  тому
рекомендується  для  передачі/приймання  електронної  звітності  використовувати  окрему  поштову
скриньку.

Для початку настроювання необхідно  натиснути на кнопку  на панелі інструментів та додати нове
поштове з'єднання .

12.24.2 Додавання та редагування поштового з'єднання

Додавання нового та редагування існуючого поштового з'єднання відбувається у окремій картці Додання

(Редагування) поштового з'єднання. 

Ящо у програмі ведеться звітність декількох установ і для кожної установи створені окремі поштові
скриньки (в тому числі і на різних поштових серверах), для кожної з них потрібно настроїти поштове
з'єднання!

У  цій  картці  заповнюються  основні  параметри  з'єднання  (з  поштовим  сервером,  на  якому  знаходиться
поштова скринька):
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·  імена або IP-адреси серверів  вхідної (POP3) і вихідної
(SMTP) пошти; 

·  Номери портів (зазвичай стандартні):
         - для вихідної пошти - 25, 
         - для вхідної - 110. 

·  Ім'я користувача  (проставити відмітку у полі 
[Авторизація] та його пароль. 

· Кнопка   (Заповнити конфігурацію POP3) призначена
для копіювання даних з верхньої панелі ("Сервер вихідної
пошти") у нижню. 

· Поле [E-mail] у картці та запис у колонці E-mail
Відправника заповнюється автоматично.

· Якщо  використовується  захищений  SSL-сертифікатом
канал передачі даних - проставити  відмітку у полі [SSL].

· Якщо активізована функція автоматичної перевірки
наявності вхідних повідомлень , рекомендується
встановити позначку у полі  [Очистити поштову
скриньку по завершенню обробки листів]. 

· Якщо у полі [Використовувати винятково для установи] проставити відмітку, створюване
поштове з’єднання буде використовуватися тільки для установи, обраної із списку, і не буде
доступним для інших установ, звітність яких готує у програмі користувач. 

 Заповнивши поля, потрібно перевірити зв'язок, для чого натиснути на кнопку «Перевірка зв’язку». 
Якщо тестування пройшло успішно, це відобразиться у відповідному повідомленні, якщо ж ця процедура
завершилась невдало, буде видано повідомлення про помилку.       

 За необхідності, можна відредагувати записи у потрібних полях, після чого перевірити правильність
настроювання поштового з’єднання та зберегти внесені дані.

Якщо з'єднання у програмі налаштоване, його запис з'явиться у відкритому по закінченні тестування вікні 
Настроювання поштового з'єднання та буде доступним із списку при відправленні пошти із всіх модулів
програми. 

Для настроювання параметрів поштового з’єднання необхідно використовувати інформацію, яка
розміщується на поштовому сервері, де знаходиться Ваша поштова скринька, із якої буде відправлятися
звітність та на яку будуть надходити електронні квитанції із звітного органу.

12.24.3 Видалення поштового з'єднання

Видалення запису поштового з’єднання відбувається звичайним чином . Після стандартного попередження
про видалення поточного запису, у разі підтвердження, обране поштове з’єднання буде вилучено із реєстру.
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12.25 Адресна книга

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Використання адресної книги ;

· Електронні адреси звітних органів ;

· Додавання та редагування електронних адрес у адресній книзі ;

Ø "прикріплення" сертифікату до електронної адреси  у картці Інформація про
одержувача
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12.25.1 Використання книги

Адресна книга - спеціальний модуль, у якому зберігаються назви та адреси електронної пошти установ,
звітність до яких може подаватись в електронному вигляді.

Записи у модулі представлені у вигляді таблиці (реєстру), яка складається із 3 колонок, що містять назву
установи, її електронну адресу та піктограму - позначку. 

 У програмі видалено всі посилання на ПЗ Нотар у зв'язку з відміною його використання.

 Піктограмою  - установ, звіти у які підписуються посиленими сертифікатами (УСЦ, ІВК,
УСС, ..); 
 Адреси, на які відправлятимуться непідписані та незашифровані документи, не містять позначки.

З версії 8.59 у вікні редагування властивостей адреси додана група Параметри шифрування, у якій
міститься коротка інформація відносно встановленого способу підпису та шифрування.

Як створити електронну адресу

Якщо користувач не подавав раніше електронну звітність, у адресну книгу потрібно додати електронні
адреси всіх підписувачів звітів, Ваших контрагентів. 

Це можна зробити двома способами:
· додати адресу в адресну книгу безпосередньо із файлу сертифікату відкритого ключа ;
· створити потрібну адресу, обрати у спеціальному полі сертифікат (підписувача) та "прикріпити" його

до цієї електронної адреси.

УВАГА! При використанні сертифікатів УСЦ:

Електронні адреси всіх звітних органів, у які подається електронна звітність, у програмі  вже створені
, до них прикріплені відповідні сертифікати УСЦ.

На панелі інструментів таблиці розміщені кнопки ,  та , за допомогою яких можна додавати
записи , редагувати  їх та вилучати записи  із книги. 

Вибір потрібної адреси відбувається за допомогою стрілок Вверх, Вниз клавіатури та лівою кнопкою миші.
 З версії 8.79 в адресну книгу повинні додаватися адреси також і при використанні інших посилених
сертифікатів (ІВК, УСС, Masterkey та УНІС).

     Сертифікати ІВК та Masterkey потрібно додати у програму - див. Клієнтам, які використовують
сертифікати ІВК та Masterkey ).

12.25.2 Електронні адреси звітних органів

В адресній книзі створені групи записів, виділені жирним шрифтом - 
· "Податкова інспекція", 
· "Пенсійний фонд", 
· "Державний комітет статистики", 
· "ФСС з ТВП", 
· "ДСЗУ" (але відправлення звітності до цього органу із програми на поточний момент неможливе).

до яких вже "прикріплені" сертифікати УСЦ, що використовуються в централізованій системі приймання
електронної звітності та додані їхні електронні адреси:
Ø до запису Податкова інспекція" - сертифікат ДПА України. Центр обробки електронної звітності,

код ЄДРПОУ 19355711, ел. адреса zvit@sta.gov.ua;
Ø до запису "Пенсійний фонд" - сертифікат ДП "ІЦ СПОВ ПФУ", код ЄДРПОУ 31406759, ел. адреса

zvit@zvit.spov.com.ua;
Ø до запису "Державний комітет статистики" - сертифікат "ГОЛОВНЕ МІЖРЕГІОНАЛЬНЕ

УПРАВЛІННЯ СТАТИСТИКИ У М.КИЄВІ", код ЄДРПОУ 21680000, ел. адреса
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elzvit@ukrstat.gov.ua;
Ø до запису "ФСС з ТВП" - сертифікат ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ), код ЄДРПОУ 25885944, ел. адреса

ezvit@zvit.fse.gov.ua;
Ø до запису "ДСЗУ" - сертифікат "МІНІСТЕРСТВО ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ,

ДЦЗ, м.КИЇВ, код ЄДРПОУ 03491079, ел. адреса zvit_usc@dczn.adsl.com.ua.  
     НА ПОТОЧНИЙ МОМЕНТ ВІДПРАВЛЕННЯ ЗВІТНОСТІ ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ В ДСЗУ

ІЗ ПРОГРАМИ НЕМОЖЛИВЕ . 

   !!!!!  Попередні записи, які створені користувачем для цих звітних органів, видалені.

Тепер, при відправленні звітності до цих органів, потрібно лише обрати потрібну адресу.
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12.25.3 Додавання та редагування електронних адрес

Додавання нових (кнопка  на панелі інструментів адресної книги) чи редагування вже існуючих записів

(кнопка ) завжди відбувається у окремій картці Інформація про одержувача. 

Якщо для підпису використовуються сертифікати УСЦ:

У деяких сертифікатах (зокрема УСЦ) електронна адреса міститься у файлі сертифіката, тому адреси
отримувачів звітів можна перенести в адресну книгу за допомогою функції "Додати в адресу книгу".

Адреси підписувачів звітів (бухгалтера, директора, печатки) в адресну книгу переносити не обов'язково. 
· електронні адреси можуть бути перенесені у адресну книгу із файлів сертифікатів  (податкової

інспекції, ІЦ СПОВ ПФУ, підписувачів звітів: директора, бухгалтера та печатки установи) - із
модулю Управління сертифікатами за допомогою функції Додати в адресну книгу. 

· інший спосіб - для кожного одержувача (ДПІ, ІЦ СПОВ ПФУ) та підписувача (бухгалтера, директора
та печатки) створити записи електронних адрес у полі [Адреса e-mail], та [Найменування], а потім
"прикріпити" до цих адрес сертифікати (див. далі)  

 Редагувати можна всі адреси, навіть ті, до яких прикріплені сертифікати (позначені 
). Адреса редагується лише в адресній книзі, у файлі сертифікату – не змінюється.
 В  подальшому,  при  виборі  сертифікатів  для  підпису  чи  шифрування,  у  вікні  Виберіть
одержувача буде присутня  відредагована електронна адреса. 

Заповнення картки  "Інформація про одержувача"

У цій картці заповнюються чи редагуються адреса електронної пошти та найменування адресата у
відповідних полях. 

Якщо створюється адреса звичайної поштової скриньки, яка не буде використовується для
відправлення звітності, можна проставити позначку Без шифрування. Інформація, яка
відсилатиметься чи отримуватиметься на цю адресу, не буде конфіденційною, про що буде
повідомлено.
 Якщо створюється адреса поштової скриньки, яка використовуватиметься для відправлення звітності
(та прийняття квитанцій), підписуваної сертифікатами ключів УСЦ, потрібно у групі Параметри
шифрування проставити позначку Сертифікатом ЕЦП.

"Прикріплення" сертифікату до електронної адреси

Для "прикріплення" сертифікату необхідно обрати його у відповідному полі та зберегти внесені зміни.

Відповідна адреса у адресній книзі позначиться піктограмою , що свідчить про те, що на цю адресу
відправлятимуться підписані та зашифровані звіти. 

При виборі такої адреси із будь якого модулю програми запускатиметься процес підпису та шифрування, і
після успішної процедури звіт буде відправлено на цю адресу.

До виконання цієї процедури сертифікати повинні бути завантажені у програму ;

У модуль Управління сертифікатами вже завантажені сертифікати УСЦ для таких звітних органів:
· Сертифікат ДП "ІЦ СПОВ ПФУ", його адреса вже додана в адресну книгу (повинна бути 

zvit@zvit.spov.com.ua);
· Сертифікат ЦОЕЗ ДПА України;
· Сертифікат Головного міжрегіонального управління статистики;
· Сертифікат ДСЗУ
· Сертифікат ФСС з ТВП.

У адресній книзі створені адреси всіх 4 звітних органів , виділені жирним шрифтом, до яких
"прикріплені" відповідні сертифікати 
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12.26 Журнал передачі пакетів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Журнал передачі звітів ;

· Перевірка та завантаження поштових повідомлень
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12.26.1 Журнал передачі звітів

Вікно модулю має назву Журнал передачі звітів. У програмі цей модуль викликається із меню Ел. пошта.

Призначення Журналу передачі звітів

У журналі у систематизованому вигляді зберігається вся інформація щодо електронного листування
користувача, тобто у даному модулі ведеться архів  відісланих звітів до всіх звітних органів та
отриманих електронних квитанцій.  

Дані до журналу заносяться автоматично під час підписання та відправлення звітних документів.

    РЕДАГУВАННЯ та ВИДАЛЕННЯ ЗАПИСІВ У ЖУРНАЛІ..... НЕМОЖЛИВЕ!!! 

ІНФОРМАЦІЯ ІЗ ЖУРНАЛУ МОЖЕ ВИКОРИСТОВУВАТИСЬ ДЛЯ ЮРИДИЧНОГО
ПІДТВЕРДЖЕННЯ ВІДПРАВЛЕНИХ ЕЛЕКТРОННИХ ЗВІТІВ ТА ОТРИМАНИХ
КВИТАНЦІЙ

З версії 8.80 Журнал містить дві закладки: Відправлені та Отримані.

У закладці Отримані відображаються отримані від контрагентів електронні Податкові накладні.
У закладці Відправлені містяться всі відправлені звіти та квитанції (це попередній вигляд Журналу).

Записи у закладках розділяються за групами звітності та звітними періодами.
У окремих групах Первинні документи у обох закладках відображаються тільки Податкові накладні (видані
контрагентам та відповідно отримані від контрагентів).

Для перегляду необхідної інформації потрібно у лівій частині обрати розділ та групу звітності, а на панелі
інструментів - відповідний звітний період. 

Комплекти звітів (персоніфікація, звіти до ФСС), запити (про стан особового рахунку) та імпортовані у
програму файли (через закладку Файли модулю Документи на підпис) відображаються у відповідному
звітному періоді, але при виборі кореневої групи Усі (на поточний момент, буде доопрацьовано пізніше).

 Дані до журналу заносяться автоматично під час підписання та відправлення звітних документів із
всіх модулів програми (Реєстру документів, Реєстру пакетів, Персоніфікація, Податкові
накладні,  Документи на підпис та нового модулю Стан розрахунків з бюджетом).
 При завантаженні квитанції  вона АВТОМАТИЧНО поміщається до групи записів того звітного
документу, на який отримана.

У журналі також зберігається інформація про всі підписані звіти, але не відправлені електронною поштою. 

Структура журналу

Журнал... містить текстове меню, панель інструментів та складається з трьох частин: у лівій частині -
навігаційна панель, що містить розділи та групи звітності, у правій відображаються записи про звіти з
обраного розділу чи групи звітності. 
У верхній таблиці правої частини міститься перелік звітів у обраному звітному періоді та отриманих на них
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квитанцій. 

У нижній таблиці відображається інформація про обраний у верхній таблиці запис – дата події та статус події
(відправлення звіту, підписання звіту, отримання повідомлення, помилка відправки), інформація про
отримувача або відправника звіту, наявність цифрових підписів. 

 Додавання, редагування чи видалення записів у Журналі неможливе, доступні лише деякі
сервісні функції - сортування записів у колонках , налагодження послідовності відображення
колонок  та регулювання ширини колонки . 

При відправленні звітів у Журналі завжди зберігається файл цього звіту, навіть якщо він видалений у
відповідному модулі. 

Для перегляду звіту чи отриманої квитанції  призначена кнопка  (Переглянути), із вікна
перегляду їх можна зберегти та роздрукувати.

Відображення статусу звітів

З версії 8.71 з'явився новий статус звіту - "Помилка відправки" (у випадку, якщо пошта з якихось причин не
була відправлена. Такий запис завжди виділяється червоним кольором.

З версії 8.79 у Журналі... додана колонка Спосіб доставки, у якій відображається спосіб відправлення
звіту - безпосередньо на Приймальний шлюз Адресата електронною поштою чи через Спецоператор (до
моменту його підтримки у програмі).

Також для події "Відправлено звіт":
· при звичайному способі відправлення пошти додано відображення не тільки назви, а й електронної

адреси отримувача (у колонці "Інформація" та у вікні Перегляду);
· для квитанцій у колонках відображається проміжок часу від відправлення звіту до отримання цієї

квитанції.
· квитанції про неприйняття звіту позначаються у таблиці символом , про прийняття із

застереженнями - символом !

Панель інструментів Журналу...

На панелі інструментів вікна розміщені: 

· панель вибору звітного періоду ;

· дві кнопки: Прийняти та обробити повідомлення ( ) та Переглянути ( ). Функції, які
викликаються за допомогою цих кнопок, аналогічні відповідним функціям у текстовому меню Пошта
та Документ.

За допомогою цієї кнопки викликається функція отримання вхідних повідомлень  із
поштового серверу (якщо не була активізована функція Автоматичної перевірки
наявності вхідних повідомлень ). Натискання на цю кнопку запускає поштовий
клієнт програми, в результаті чого встановлюється зв’язок із сервером та перевіряється
наявність на ньому поштових повідомлень.  

   В цей час всі інші поштові клієнти, встановлені на комп'ютері, повинні бути
закриті!

 Якщо у програмі налаштовані більше одного поштового з'єднання, потрібне обрати
із списку.

Кнопка   використовується  для  перегляду  більш  повної  інформації  про  відправлений
звіт або отримане повідомлення. 

    

Примітка.   Отримати  вхідні  повідомлення  можна  також  безпосередньо  із  модулів  Документи  на  підпис,
Реєстру пакетів та Податкові накладні.  
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12.26.2 Перевірка та завантаження поштових повідомлень

Перевірка надходження поштових повідомлень із Журналу....

Для перевірки поштових повідомлень потрібно натиснути на кнопку Прийняти та обробити повідомлення

( ) та обрати із списку відповідне поштове з'єднання. Одразу запускається режим приймання поштових
повідомлень, і якщо такі повідомлення присутні на обраному поштовому сервері, вони будуть прийняті
поштовим клієнтом програми.

Всі інші поштові клієнти, які встановлені на комп'ютері користувача (Outlook, the Bat...), повинні бути
закриті, інакше поштові повідомлення не будуть прийняті.

Якщо у програмі активізована функція автоматичної перевірки наявності вхідних листів :

При надходженні електронної квитанції з'явиться повідомлення .

Електронна квитанція - це файл із розширенням .rpl чи .kvt (можливо також .xml та .kvs), який надсилається
із звітного органу у відповідь на отриманий звітний документ (див. детальніше ). У назві цієї квитанції
завжди присутній код ЄДРПОУ.

 Для завантаження наявних повідомлень у програму потрібно натиснути на кнопку Так. 

 Після прийняття поштових повідомлень у окремому вікні з назвою Нові повідомлення
відображається інформація про відправників та розшифровуються прийняті повідомлення.

Отримані квитанції поміщаються до групи записів того звітного документу у журналі, на який отримані.
Тобто, у нижній таблиці для відправленого звіту з'явиться окремий запис "Отримано повідомлення".

Завантаження квитанції, яка надійшла на поштову скриньку

Зазвичай, квитанція надходить у додатку до електронного листа і позначена піктограмою .

Для завантаження у програму,  її потрібно обрати та у відкритому вікні натиснути на кнопку Открыть.

Далі із списку вибрати установу та переглянути зміст квитанції.

Квитанція надійшла на поштову скриньку на іншому комп'ютері

Якщо звіт відправлявся електронною поштою з іншого комп'ютера у додатку до електронного листа (файл
звіту підписаний та зашифрований  у модулі Документи на підпис/Зашифрувати та зберегти):

· отриману квитанцію зберегти на електронному носії;
· на комп'ютері із встановленою програмою відкрити цю квитанцію (подвійним натисканням лівою

кнопкою миші);
· вибрати установу та переглянути зміст квитанції.

12.26.3 Перегляд повідомлень

У Журналі передачі звітів зберігається вся інформація про підписані, відправлені звіти та отримані на них
квитанції. Ця інформація може використовуватися у разі виникнення спірних питань, пов'язаних з
автентичністю податкових документів в електронному вигляді та часом їх відправлення.

У Журналі... зберігаються файли станом на обрану подію.

Для кожної події у Журналі... кнопкою  (із меню Документ/Переглянути чи подвійним натисканням
лівою кнопкою миші) у вікні Перегляд можна переглянути зміст відправленого, підписаного файлу чи
отриманого повідомлення. 

У цьому вікні у верхній частині відображається інформація про звіт, в нижній частині - доступний для
перегляду XML файл звіту.
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У звязку з тим, що у версії 8.91.003 була оптимізована робота документів з великим обсягом даних, що
заповнюються у вигляді електронних таблиць (перегляд печатної форми, імпорт, підпис, експорт), у
Журналі передачі звітів для всіх відправлених документів став неможливим перегляд XML файлу для подій
"Підписано бухгалтером", "Підписано директором" та "Підписано ключем установи". Перегляд XML файлу
можливий лише для для події "Відправлено звіт". 

Також для подій "Підписано бухгалтером", "Підписано директором" та "Підписано ключем установи" у полі

[Підпис] не відображаються підписи, накладені на звіт, вони в повному обсязі вказані у цьому полі для події
"Відправлено звіт".

Кнопкою  у цьому вікні відкривається для перегляду печатний бланк звіту (перегляд неможливий для
звітів, відновлених із резервної копії).

Для збереження файлу призначена кнопка .

Друк звіту (чи квитанції) запускається кнопкою Друк ( ). 
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12.27 Договори про електронний документообіг

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Структура модулю Договори...

· Як заключити електронний договір із ДПІ?

· Процедура реєстрації в ПФУ нових абонентів
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12.27.1 Структура модулю Договори...

Це новий модуль програми, у який перенесені шаблони договорів про електронний документообіг з ДПА та
ПФУ.

Відтепер можна в електронному вигляді укласти договір про подання електронної звітності не тільки із ІЦ
СПОВ ПФУ, а й ДПАУ. Це можливо і в робочій, і у демо версії програми.

Модуль Договори про електронний документообіг викликається із меню Ел. пошта.

Структура модулю

Вікно модулю Договори... містить текстове меню Реєстр, панель інструментів та складається з двох частин:
у лівій частині - навігаційна панель, що містить перелік звітних органів, із якими можна укласти договір про
електронний документообіг безпосередньо із програми; у правій у таблиці відображається  інформація про
наявні договори та їх стан у процесі подання до до звітного органу . 

Функції, які доступні у модулі:

Основні функції:
· створення нового договору ;
· перегляд та редагування договору;
· видалення договору ;
· створення копії договору;
· поміщення звіту в чергу на підпис ;
· відправити договір  (електронною поштою).

та деякі сервісні функції у таблицях модулю:  
· налагодження послідовності відображення колонок
· регулювання ширини колонки . 
· сортування у колонках  за датою створення та модифікації.

Панель інструментів модулю  Договори...

На панелі інструментів розташовані кнопки:

створення нового договору

перегляд/редагування поточного договору 

Видалити поточний договір

створити копію поточного договору

помістити звіт в чергу на підпис

відправити поточний договір

12.27.2 Як заключити електронний договір із ДПІ?

Для відправлення електронної звітності до ДПІ та ПФУ потрібно заключити договори з цими органами про
подання звітності до них через мережу Інтернет.

На поточний момент існує можливість заключити договір про приймання електронної звітності не тільки із
ІЦ СПОВ ПФУ, а й податковою інспекцією.
У цьому модулі можна створити договір, підписати його ЕЦП та відправити на ЦОЕЗ ДПАУ. 

 Відправити електронний Договіри можна як у робочій, так і у демо версії програми!!!
Також у демо версії програми Договір можна роздрукувати.

Обов'язковою умовою для заключення електронного договору та відправлення звітності є наявність у
посадових осіб та установи електронних цифрових підписів (ЕЦП), які потрібно отримати раніше.

Після отримання повідомлень (квитанцій № 1 та № 2) можна відправляти електронну податкову звітність.

До моменту відправлення Договору потрібно:

1. Отримати сертифікати ключів ЕЦП в сертифікаційному центрі УСЦ.

Інформація про порядок отримання сертифікатів ЕЦП в АСК "УСЦ" викликається  із меню
Електронна пошта /Порядок отримання сертифікатів. 
Ø там же міститься перелік всіх потрібних документів;

2. Відкрити меню Ел. пошта /Управління сертифікатами/Сертифікат/Встановити з диску...

2.1. Завантажити у програму сертифікати відкритих ключів установи та звітних органів ;
2.2. Додати в адресну книгу адреси установ та осіб, сертифікати яких були завантажені ;
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3. У модулі Параметри системи (викликається із меню Сервіс головного вікна програми)
3.1. Встановити каталог, де знаходяться секретні ключі  - закладка Загальні;
3.2. Обрання підписувачів звітів для установи  - у полі [Вимоги накладення підписів] у закладці

Підписи;
3.3. Обрання сертифікату для підпису  - у полі [Використовувати для підпису сертифікати] у

закладці Підписи.

4. Відкрити меню Ел. пошта/Настроювання електронної пошти 

4.1. Настроїти поштовий клієнт  - при наявності на комп'ютері із встановленою програмою доступу
до Інтернет;

Процедура створення та відправлення Договору:

1. У модулі обрати відповідну групу - Податкова інспекція.

2. Створити договір, натиснувши на кнопку  (аналогічно - меню Реєстр/Створити).
3. Відкриється шаблон договору. Поля, які потрібно заповнити, підсвічені зеленим кольором.
4.  Перевірити та зберегти договір.

5. Виділити договір у таблиці та натиснути на кнопку  (аналогічно - меню Реєстр/Відправити).
 За необхідності, відправити договір на підпис у модуль Документи на підпис (закладка Звіти ), для

чого обрати договір у таблиці та натиснути на кнопку .
6. Далі відкриється вікно Виберіть одержувача , у якому потрібно обрати ДПА України. Центр обробки

електронної звітності).
7. Далі запуститься процес підпису (бухгалтером, директором, печаткою  - при наявновності їх в установі).
8. По завершенні накладення підписів звіт шифрується і Договір... відправляється. Стан договору у колонці

"Етап подання" зміниться на Відправлено.
9. Перевірити також записи у Журналі передачі... про відправлення Договору..
10. Через певний час із ЦОЕЗ ДПАУ надійдуть 2 квитанції (№1 - про приймання договору та збереження

його на ЦЕНТРАЛЬНОМУ та №2 - про збереження на РАЙОННОМУ рівні), що і є підтвердженням
укладання договору.

12.27.3 Процедура реєстрації в ПФУ нових абонентів

З версії 8.83 в ДП "ІЦ СПОВ ПФУ" змінена процедура реєстрації НОВИХ Абонентів, які виявили бажання
подавати звіти засобами телекомунікаційного зв'язку (через Інтернет).

 Зараз не потрібно заключати з ІЦ СПОВ ПФУ Договір обслуговування в системі подачі електронних
звітів. 

Абоненти приєднуються до "Договору...", шляхом відправлення підписаної своїм ЕЦП "Картки
приєднання до Договору про супровід електронних звітів в системі поднання електронних звітів до
ПФУ".

Картка приєднання.... викликається у модулі "Договори про електронний документообіг" при створенні
Договору..., вона замінює наявний раніше "Договір... з ПФУ".

Для Абонентів, які раніше заключили договір з ІЦ СПОВ ПФУ, відправляти Картку приєднання не
потрібно, раніше заключений Договір... дійсний та зберігається у модулі.

Картка приєднання... підписана ЕЦП ДП "ІЦ СПОВ ПФУ, заповнюється даними з картки установи, її
потрібно перевірити та зберегти.

      Процедура відправлення до ІЦ СПОВ ПФУ:

· У модулі виділити "Картку приєднання..." та обрати: Реєстр/Відправити...
· Як одержувача, обрати запис Пенсійний фонд.
· Одразу запускається процес підпису документу ЕЦП (всіма ЕЦП, які наявні в установі),
· Після підписання "Картка ..." відправляється до ІЦ СПОВ ПФУ.
· На відправлену "Картку приєднання..." потрібно отримати Повідомлення із ІЦ СПОВ ПФУ про одержання

цієї "Картки..." та Квитанції -  №1 про збереження на центральному рівні та № 2 про збереження на
районному рівні.

· Це дає право страхувальнику відправляти електронні звіти до ІЦ СПОВ ПФУ.

УВАГА! Якщо районні відділення ПФУ вимагають від користувача в друкованому вигляді "Заяву про
перехід до подання звітноті в електронній формі", ії можна роздрукувати із меню Ел.пошта/Пенсійний фонд/
Заява....

Також Картку приєднання...можна відправити на підпис у модуль  Документи на підпис , вже у
цьому модулі підписати її та відправити в ІЦ СПОВ ПФУ.
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12.28 Управління сертифікатами

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Основні відомості ;

· Формування заявок на отримання сертифікатів ключів УСЦ ;

· Перевірка із програми готовності сертифікатів та пошук сертифікатів на сайті УСЦ ;

· Завантаження у програму сертифікатів, збережених на електронних носіях ;

· Перенесення в адресну книгу електронної адреси із файлу сертифікату ;

· Пошук та ідентифікація для сертифікату підписувача відповідного йому секретного ключа ; 

· Перегляд властивостей сертифікату ;

· Зміна пароля секретного ключа ;

· Перевірка параметрів роботи з сертифікатами ІВК та Masterkey
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12.28.1 Основні відомості

У модулі Управління сертифікатами зберігаються посилені сертифікати ключів цифрових підписів. Це
сертифікати підписувачів (бухгалтера, директора, печатки) та отримувачів звітів (Адресатів звітності - ЦОЕЗ
ДПАУ, ДП "ІЦ СПОВ ПФУ", Держкомстату, ФСС з ТВП, контрагентів, з якими ведеться електронний
документообіг, тощо).

З версії 8.79 сертифікати ВСІХ 4 ТИПІВ, які на поточний момент підтримуються у робочій версії
програми - УСЦ, УСС, ІВК, Masterkey та УНІС, повинні завантажуватися у програму. 

Які функції виконуються у модулі?

Модуль викликається із меню Електронна пошта, він позначений пікторамою . 

Вікно модулю складається із трьох меню - Сертифікат, Заявка та Сервіс і двох закладок - Встановлені
сертифікати та Заявки на сертифікат. 

Меню Сертифікат та закладка Встановлені сертифікати призначені для роботи з сертифікатами: 
· завантаження у програму сертифікатів, збережених на електронних носіях , 
· пошуку та завантаження сертифікатів УСЦ будь яких установ чи осіб через через Інтернет із сайту

УСЦ ,
· видалення сертифікатів , 
· збереження сертифікатів на будь-якому електронному носії ,
· перенесення електронної адреси із файлу сертифікату в адресну книгу ("прикріплення"

сертифікатів до електронних адрес) ,
· перегляду властивостей обраного сертифікату ,
· пошуку (секретного) ключа  (ідентифікації відповідності пари ключів - відкритого та

секретного),
· блокування сертифікату,
· відкликання сертифікату 

Меню Заявка та закладка Заявки на сертифікат призначені для роботи із заявками:
· формування заявок , 
· вилучення заявок із списку , 
· збереження на диск  

Із закладки Сервіс викликаються автоматично налаштовані у програмі (згідно  з інструкцією користувача ПО
"ІІT. Користувач ЦСК") параметри роботи з сертифікатами ЦСК ІВК та ЦСК Masterkey - більше про
настроювання параметрів роботи див. тут .

У таблицях обох закладок доступні основні сервісні функції: сортування записів у колонках за значенням ,
налагодження послідовності відображення колонок  та регулювання ширини колонки .

Із модулю існує можливість створити листи для блокування та відкликання сертифікатів за допомогою
однойменних функцій у контекстному меню  (рисунок). Створені та заповнені листи зберігаються у
Реєстрі документів у поточному місяці, їх можна роздрукувати. Бланки цих документів зберігаються у
групі Первинні документи реєстру бланків. Ця функція доступна також і у демо версії програми.

 Одним із основних призначень даного модулю є виконання підготовчих процедур для отримання
сертифікатів цифрових підписів в акредитованому сертифікаційному центрі УСЦ - генерація особистих
ключів та формування заявок на отримання сертифікатів відкритих ключів ЕЦП. 

У модулі також можна сформувати заявку на отримання сертифікату у сертифікаційному центрі УСС.
Програмне забезпечення для формування заявки на отримання сертифікатів відкритих ключів ЕЦП у
сертифікаційному центрі "УСЦ " (та УСС) безпосередньо вбудовано в програму.

Принципи організації електронного документообігу регулюються відповідними договорами з податковою
інспекцією та пенсійним фондом, довідкова інформація про це викликається із цих модулів програми у
меню Електронна пошта.

Довідкова інформація про порядок отримання сертифікатів УСЦ викликається із однойменного модулю
у меню Електронна пошта.
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12.28.2 Формування заявок для отримання сертифікатів ЕЦП в УСЦ

Сертифікаційний  центр  УСЦ  дозволяє  самостійно  згенерувати  особисті  (секретні)  ключі  керівників  і
установи  (аналог  печатки)  та  сформувати  заявки  на  отримання  сертифікатів  відкритих  ключів.  Секретні
ключі зберігаються у посадової особи (вони не надаються до сертифікаційного центру), а сформовані файли
заявок  записуються  на  будь  який  електронний  носій  та  надаються  до  цього  центру.  На  їх  основі  будуть
сформовані відповідні сертифікати ЕЦП. 

До початку формування заявок:

· обрати та встановити каталог чи електронний носій, у який будуть записані файли згенерованих
секретних ключів та сформованих заявок для отримання сертифікатів, для чого:

 меню Сервіс/Параметри системи/закладка Загальні/[Каталог з секретними
ключами] - обрати носій, де будуть збережені секретні ключі та файли заявок.

Формування  заявок

З версії 8.79.001 додана можливість формування заявки на отримання сертифікату для особи, яка
підписуватиме Податкові накладні та Додаток № 2 до податкової накладної.
 Для цього не потрібно повторно формувати заявки для бухгалтера, директора та печатки, а
сформувати заявку лише для цієї особи.

Функція "Сформувати заявку" викликається із меню Заявка чи із контекстного меню у закладці Заявки на
сертифікат модулю Управління сертифікатами.

Запуститься спеціальна програма Формування заявки на сертифікат.
· у першому вікні коротко описаний порядок отримання сертифікатів (рис. 1). У цьому вікні потрібно

обрати із списку сертифікаційний центр УСЦ  у відповідному полі, уважно прочитати угоду про
відповідальність за збереження секретних ключів та погодитись з умовами угоди (рис. 1а). 

Рисунок 1 Рисунок 1а

· слідуючи  підказкам  програми,  послідовно  заповнити  пусті  поля  у  бланках  електронних  заявок  на
отримання  сертифікату  для  печатки  установи  (рис.  2),  керівника  (рис.  3),   бухгалтера  (рис.   4)  та
посадової особи, яка підписуватиме Податкові накладні та Додаток №2 (рис. 5).

   

Рисунок 2    Рисунок 3

Формування заявки для особи, яка підписуватиме
податкові накладні та Додаток № 2.
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Рисунок 4 Рисунок 5

Поля [ІПН], [Прізвище], [Ім’я, по батькові] та [Посада]
цієї заявки потрібно заповнити вручну із клавіатури. 

    
                                                                                                                                         

· Більшість полів заявок заповнюються автоматично даними із картки установи, потрібно лише ввести
пароль захисту секретного ключа у кожній заявці. Пароль повинен містити не менше 3 символів,
інакше буде видано попереджуюче повідомлення про мінімальну кількість символів у складі паролю. 
Пароль повинен бути відомий лише підписувачу, його потрібно запам’ятати та
додатково подбати про захист!

· Користувач сам визначає необхідність формування заявок на сертифікат ЕЦП керівника, бухгалтера
установи та особи, яка підписуватиме накладні чи Додаток №2, для чого потрібно проставити чи
зняти відмітку у відповідному полі (за замовчанням, у програмі проставлені відмітки у цих полях).
Наприклад, якщо в установі посада бухгалтера не передбачена, при відсутній відмітці поля будуть
автоматично заповнені, але не активні та недоступні для введення паролю. 

· Кнопка Назад у кожному вікні повертає до попередньої операції, кнопка Відміна є стандартною та
відміняє всі попередні операції із формування заявок, кнопка Далі викликає наступне вікно.

· Після заповнення бланків заявок необхідно внести інформацію в окрему картку для зв’язку із
заявником (рис. 6).

Рисунок 6

· Далі у програмі розпочинається генерація секретних ключів ЕЦП (рис. 7) та формування файлів
заявок на отримання сертифікатів (рис.8). 

    
Рисунок 7                                                                              Рисунок 8

· Секретні ключі записуються у каталог, який обраний у полі [Каталог з секретними ключами ]
закладки Загальні модулю Параметри системи. Якщо для запису файлів обраний гнучкий  диск,
рекомендується файли секретних ключів записати на одну дискету, а файли сформованих заявок – на
іншу. 

 Необхідно подбати про захист файлів секретних ключів (додатково скопіювати їх на інший
з’ємний носій – CD-диск, флеш-диск, у каталог).

139 139



161

Опис основних модулів програми161

· По закінченні будуть генеровані та записані всі секретні ключі, а також сформовані та записані файли
заявок на отримання сертифікатів, про що буде сповіщено у вікні (рис. 9).

Рисунок 9

Результатом закінчення всієї процедури є поява записів про сформовані заявки у таблиці на закладці Заявки
на сертифікат та записаних файлів сформованих заявок (.pck файли) та секретних ключів (.sk файли). 

Назви файлів особистих ключів та заявок для установи, за замовчанням, складаються з коду ЄДРПОУ та
містять позначку часу формування заявки, а  для фізичних осіб – із коду ЄДРПОУ установи,
ідентифікаційного коду з додатковим символом D (для директора) та B (бухгалтера) і також містять
позначку часу формування заявки. 

Увага! Розширення в назвах файлів особистих ключів, заявок та сертифікатів мають спеціальне призначення
і змінювати їх не можна. Це:

*.sk – особистий (секретний) ключ цифрового підпису в АСЦ "УСЦ";
*.рск – файл, який містить заявку на отримання сертифікату відкритого ключа цифрового підпису в

сертифікаційному центрі УСЦ та Картку реєстрації електронної заявки на посилений сертифікат
підписувача ЕЦП. Картка реєстрації електронної заявки поміщається також і у Реєстр документів у
тому звітному періоді, коли у програмі формувалась заявка, її потрібно роздрукувати та підписати.

Сформовані заявки можна:

Зберегти на диск ( ) Збереження обраної заявки на будь який електронний носій. 

Видалити ( ) стандартна для програми функція, яка дозволяє безповоротньо
вилучити обрану заявку. 
З версії 8.86 додана можливість групового видалення заявок.
Для цього потрібно виділити заявки на сертифікати  у таблиці та
обрати функцію Видалити

Що  потрібно зробити далі?

1). Файли секретних ключів залишаються у заявника. Потрібно додатково подбати про захист цієї інформації
(скопіювати її вміст на інший носій – CD-диск, флеш-диск, в інший каталог). Відповідальність за
збереження секретних ключів та паролів до них покладається на заявника!  

     Увага! У випадку пошкодження секретного ключа необхідно отримати новий сертифікат (тобто сплатити
рахунок, повторно згенерувати цей ключ та надати до сертифікаційного центру заявку на сертифікат). 

2).  Скопіювати на будь який з’ємний диск файли заявок (pck файли) для подання в УСЦ.
3). Ознайомитись із порядком отримання сертифікатів ЕЦП на сайті УСЦ http://www.ukrcc.com/  чи у ПЗ

БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС (модуль Ел. пошта/Порядок отримання сертифікатів). Підготувати комплект
документів.

4). Роздрукувати, підписати та завірити печаткою установи Картки реєстрації електронних заявок.
5). Надати всі документи в УСЦ.

Примітка. Заявка на сертифікат в УСС формується аналогічно, відмінність лише у тому, що файл заявки має
розширення  .р10 та не містить у своєму складі Картки реєстрації електронної заявки.
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12.28.3 Як перевірити готовність своїх сертифікатів та завантажити інші із сайту УСЦ?

Ця функція призначена лише для сертифікатів УСЦ!

По закінченні всіх процедур (подання електронних заявок в УСЦ та інших документів), перевірити
готовність сертифікатів для своєї установи, можливо:

1. Якщо користувач самостійно формував заявки на сертифікати, і комп’ютер із встановленим ПЗ
БЕСТ ЗВІТ Плюс має доступ до мережі Інтернет:

· знайти свої сертифікати та сертифікати інших установ на сайті УСЦ   - (податкової інспекції, тощо)
- із модулю Управління сертифікатами за допомогою функції Завантажити через Інтернет;

2.   Із іншого комп’ютера з доступом до мережі Інтернет (при відсутності доступу в Інтернет із комп'
ютера з встановленою програмою):

· за допомогою пошуку сертифікатів на сайті УСЦ  - безпосередньо на сайті УСЦ.

Пошук із програми та завантаження  сертифікатів  установ за кодом ЄДРПОУ

Безпосередньо із програми можна знайти та поновити свої сертифікати (наприклад, при втраті) та
завантажити сертифікати інших установ, виданих сертифікаційним центром УСЦ - із сайту цього центру. Це
можуть бути сертифікати податкової інспекції, інших установ, контрагентів, тощо). 

 Для цього призначена функція Завантажити через Інтернет (меню Сертифікат).

Після виклику цієї функції у окремому вікні буде запропоновано ввести код ЄДРПОУ установи, за яким
відбуватиметься пошук:

 

Після введення коду відбудеться з’єднання із сайтом УСЦ і через деякий час у відкритому вікні
відобразяться знайдені сертифікати для установи із цим кодом ЄДРПОУ. 

Обрати потрібний сертифікат. Сертифікат буде автоматично завантажений у програму, запис із його даними
з’явиться у таблиці встановлених сертифікатів у однойменній закладці модулю.
У випадку, якщо сертифікат із внесеним кодом ЄДРПОУ не буде знайдено, це буде повідомлено у окремому
вікні.

Пошук та завантаження сертифікатів із іншого комп’ютера з доступом в Інтернет:

У випадку, якщо доступ в Інтернет із комп’ютера з програмою відсутній, із іншого комп’ютера з
доступом в Інтернет під’єднатися до сайту УСЦ за пгосиланням http://www.ukrcc.com/. 

Сертифікати знаходяться на сторінці Сертифікати/Каталог сертифікатів/Сертифікати клієнтів. Знайти
сформований сертифікат, переміщуючись у каталозі чи скористатися функцією пошуку (за кодом ЄДРПОУ
чи назвою установи - ввести її українською мовою). Знайдений сертифікат потрібно зберегти на комп’ютері

користувача, для чого натиснути на піктограмі  та у відкритому вікні обрати Сохранить. Вибір каталогу
для збереження сертифікату відбувається звичайним для ОС Windows чином. Потім цей сертифікат потрібно
завантажити у програму.

Якщо сертифікати надійшли електронною поштою чи збережені на електронному носії:
Необхідно зберегти сертифікат, який знаходиться у додатку до листа, на комп’ютері користувача у обраному
каталозі, а потім завантажити його у програму . Завантажити у програму потрібно також сертифікати,
збережені на електронних носіях.

162

162

163

http://www.ukrcc.com/


163

Опис основних модулів програми163

12.28.4 Завантаження у програму сертифікатів, збережених на електронних носіях

У програму необхідно завантажити сертифікати як підписувачів звітів (тобто керівника, бухгалтера та
печатки Вашої установи), так і одержувачів звітів (ЦОЕЗ ДПА України, ДП ІЦ СПОВ ПФУ, тощо).

З версії 8.79 у програму потрібно завантажувати сертифікати всіх типів (УСЦ, УСС, ІВК, Masterkey та
УНІС)!  

Завантажувати службові сертифікати ЦСК ІВК та ЦСК Masterkey у програму не потрібно,
вони повинні зберігатися у файловому сховищі (за замовчанням, каталог С:/My Certificates)

Всі завантажені у програму сертифікати відображаються у електронній таблиці закладки Встановлені
сертифікати. Сертифікати, термін дії яких закінчився, у таблиці виділяються червоним кольором.

 В останніх версіях програми сертифікатиУСЦ для ЦОЕЗ ДПА України, ДП ІЦ СПОВ ПФУ,
Держкомстату, ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ), ДСЗУ вже завантажені у модуль. 

Процедура завантаження сертифікатів:

· головне вікно програми/меню Ел. пошта/Управління сертифікатами/Сертифікат

Для  завантаження  сертифікатів,  збережених  на  будь  якому  носії  чи  у  каталозі,  призначена  функція  "
Встановити з диску" (викликається із меню Сертифікат чи контекстного меню - як на рисунку). 

У відкритому вікні Вибір сертифікатів стандартним для Windows чином обрати файл сертифікату (він

позначений піктограмою  та натиснути на кнопку Открыть.  

Обраний сертифікат завантажиться у програму і запис з його основними даними (код, прізвище отримувача
чи найменування установи, ЄДРПОУ установи, видавець сертифікату, закінчення дії сертифікату та адреса E-
mail) з’явиться у таблиці встановлених сертифікатів.

Після завантаження у програму для сертифікатів доступні такі функції:

Зберегти на диск ( ): Збереження обраного у таблиці сертифікату на будь який
електронний носій. Вибір носія відбувається звичайним для ОС
Windows чином

Видалити ( ): Стандартна для програми функція, яка дозволяє безповоротньо
вилучити обраний сертифікат

Додати  в  адресну  книгу  (

)

Додання в адресну книгу електронної адреси із файлу сертифікату -
тобто "прикріплення" сертифікатів до електронної адреси.

Пошук ключа... Пошук  та  ідентифікація  для  обраного  сертифікату  УСЦ!!!
відкритого ключа відповідного йому секретного ключа

Властивості ... Перегляд властивостей обраного сертифікату (власник, тип підпису,
установа, термін дії). Викликається також із контекстного меню. 

Зміна пароля... Можливість змінити пароль секретного ключа (тільки для УСЦ!!!)
Заблокувати сертифікат Викликається форма для створення листа до ЦСК УСЦ про

заблокування сертифікату
Відкликати сертифікат Викликається форма для створення листа до ЦСК УСЦ про

відкликання сертифікату
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12.28.5 Перенесення в адресну книгу електронної адреси із файлу сертифікату

З версії 8.79 додавати адреси в адресну книгу потрібно для всіх типів сертифікатів!

Для чого це потрібно?

У файлі сертифікатів зазвичай міститься електронна адреса установи чи особи (залежно від сертифікату). 
Такі адреси не потрібно окремо додавати  в адресну книгу, вони переносяться із сертифікату у адресну книгу
за допомогою функції "Додати в адресну книгу". 

Ці адреси у адресній книзі позначаються піктограмою , яка вказує, що на цю адресу відправляються
підписані ЕЦП та зашифровані звіти - тобто, сертифікати "прикріплюються" до електронних адрес.

Існує інша можливість "прикріпити" сертифікат до електронної адреси - у вікні модулю  Адресна книга
.

Для 5 звітних органів вже створені електронні адреси, виділені жирним шрифтом, до них прикріплені
відповідні сертифікати.

Якщо у файлі сертифікату відсутня електронна адреса, її потрібно додати - також у вікні модулю 
Адресна книга .

Як це виконати?

Після завантаження сертифікатів у програму  необхідно додати в адресну книгу електронні адреси ВСІХ
установ та посадових осіб, сертифікати яких були завантажені (сертифікати посадових осіб своєї установи,
печатки своєї установи - не обов'язково). 

Обов'язково потрібно додати адреси звітних органів

У закладці Встановлені сертифікати із таблиці необхідно обрати завантажений сертифікат і лівою кнопкою
миші викликати функцію "Додати в адресну книгу". Відкриється адресна книга, у яку автоматично буде
додано запис з найменуванням власника сертифікату та його електронною адресою. Цей запис у книзі

позначиться піктограмою . Якщо реальна електронна адреса відрізняється від вказаної у сертифікаті, її
можна відредагувати . 

Примітка.  У  подальшому,  для  звітів,  підписуваних  посиленими  сертифікатами  ключів  (наприклад  –  УСЦ),
необхідно обирати електронну адресу одержувача  з  таким же  сертифікатом.  У  іншому випадку буде  видано
повідомлення про помилку.

12.28.6 Пошук та ідентифікація для сертифікату підписувача відповідного йому
секретного ключа

Ця функція призначена лише для сертифікатів УСЦ!

У модулі Управління сертифікатами додана функція пошуку у заданому каталозі секретного ключа, що
відповідає обраному сертифікату відкритого ключа.

 заданий каталог - той, який встановлений у полі [Каталог з секретними ключами]  закладки
Загальні Параметрів системи.

Цю процедуру доцільно виконати, наприклад, у випадку, якщо у процесі підпису звіту
відображається повідомлення про не знайдений секретний ключ.
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Функція призначена для ідентифікації відповідності пари ключів, які використовуються для підпису та
шифрування звітів - секретного ключа підписувача та відповідного йому сертифікату відкритого ключа.

Викликається ця функція із контекстного меню для обраного сертифікату у закладці Встановлені
сертифікати / Пошук ключа.... та із меню Сертифікат модулю.

Процедура пошуку та ідентифікації  ключів

Пошук та ідентифікація пари ключів може виконуватись для підписувачів звітів - бухгалтера, директора та
печатки установи. 

· У закладці Встановлені сертифікати потрібно обрати сертифікат підписувача та із контекстного
меню викликати пошук відповідного йому секретного ключа;

· У відкритому вікні Пошук відповідного ключа будуть відображені результати пошуку та
ідентифікації.
 Якщо ключ не буде знайдено, у цьому вікні буде повідомлено, що за вказаним шляхом ключі
відсутні.

12.28.7 Перегляд властивостей сертифікату

Ця функція доступна для всіх типів сертифікатів! 

Функція призначена для перегляду властивостей обраного сертифікату. Викликається із меню Сертифікат
модулю Управління сертифікатами, із контекстного меню та подвійним натисканням лівою кнопкою миші
на назві сертифікату. 

У відкритій картці Властивості сертифікату у двох групах записів "Власник" та "Сертифікат"
відображаються основні дані про цей сертифікат - власник сертифікату та його реквізити, тип підпису,
установа, електронна адреса, видавець сертифікату, його серійний номер та термін дії.

 Призначення цієї функція аналогічне функції Підписувачі ( ) у модулі Документи на підпис.

У програмі виконується контроль типу сертифікатів, якими підписуються звіти, згідно із встановленим у
закладці Підписи/Параметрів системи. Також у модулі Управління сертифікатами при спробі
перегляду властивостей сертифікату, тип якого відрізняється від встановленого у закладці Підписи,
видається повідомлення про неможливість використання цього сертифікату:
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12.28.8 Зміна пароля секретного ключа

Ця функція призначена лише для сертифікатів УСЦ!

 Починаючи з версії 8.60, у програмі додана можливість зміни паролю до секретного ключа підписувача. 

Ця функція викликається із контекстного меню для обраного сертифікату у закладці Встановлені
сертифікати модулю Управління сертифікатами.

Відкриється вікно, у якому потрібно ввести старий та новий пароль.

Після збереження пароль зміниться, про що буде повідомлено у наступному вікні.

12.28.9 Перевірка параметрів роботи з сертифікатами ІВК та Masterkey

Із закладки Сервіс модулю Управління сертифікатами можна перевірити автоматично налаштовані у
програмі параметри роботи з цими сертифікатами.

 ця функція доступна із версії 8.79

Більш детально перевірка параметрів описана в розділі Додаткові настроювання для сертифікатів ІВК та
Masterkey .219
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13 Правила заповнювання та редагування звітних документів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Вікно відкритого документу

· Основні правила заповнювання та редагування звітних документів

· Панель інструментів вікна документу

· Які функції доступні із вікна відкритого документу?

· Вбудовані програми

· Перевірка звітів та друк помилок

· Виклик рекомендацій по заповненню звіту
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13.1 Вікно відкритого документу

Активізація функції створення чи редагування звіту викликає вікно роботи з документом. Вікно містить у
заголовку назву цього документу та його код, меню вікна складається із пунктів Головного меню програми
та додаткових меню Вигляд, Правка, Таблиця. 

На панелі інструментів вікна  розташовані кнопки виклику найчастіше використовуваних функцій
програми та деяких стандартних функцій ОС Windows.  

У робочому просторі вікна відображається бланк  документа, безпосередньо у ньому заповнюються поля.
У  програмі  можна  відкривати  для  редагування  одразу  декілька  документів.  Вибір  активного  документа
відбувається  звичайним  для  ОС  Windows  чином,  а  також  за  допомогою  кнопки  Список  вікон  відкритих

документів, яка знаходиться на панелі інструментів відкритого вікна та позначена піктограмою .

üЯкщо створюється новий документ, одразу по відкриттю запускається вбудована програма створення
документа, у результаті виконання якої автоматично заповнюються поля ("шапка") документа із даними із 
картки установи користувача . 

üСтворений раніше документ чи імпортований у програму відкривається для редагування із уже
заповненими полями.

ü Бланк відкритого документа на екрані монітора виглядає, як звичайний паперовий бланк. За бажанням,
можна змінити масштаб відображення бланку, викликавши із контекстного меню функцію зміни
масштабу відображення (можливо - від 10 % до 150 %). 

ü Крім відображення документа на екрані у вигляді бланку, існує можливість перегляду його електронної
форми. У такому вигляді він матиме вигляд таблиці, в якій перелічені описи і найменування
ідентифікаторів полів документа, та містяться розташовані поля для вводу їх значень. Переключення між

режимами здійснюється при виборі на панелі задач піктограми  чи , із меню Вигляд Головного
меню, а також за допомогою комбінації клавіш Alt+F1 та Alt+F2.

ü Для деяких документів заповнення та редагування можливе лише при відображенні їх у вигляді 
електронної форми (наприклад, 1 ДФ, ФПЕН5). При відображенні звіту у вигляді бланку можливий лише
перегляд.

13.2 Основні правила заповнювання та редагування звітних документів

За замовчанням, у документі включене підсвічування зеленим кольором полів, які повинні заповнюватись

(про це свідчить зелене забарвлення на кнопці , що має вигляд натиснутої).

Для звітів, імпортованих у демо версію програми, редагування та наступне збереження звітів
НЕМОЖЛИВЕ, звіти подаються "як є".

· Якщо курсор встановити у полі, дані в яке вводяться із клавіатури, колір у заповнюваному полі зміниться
на жовтий, а у полі, у якому значення може обиратися із підключеного довідника  – на сірий. За
бажанням, можна відключити підсвічування полів, натиснувши на цю кнопку лівою кнопкою миші, в
результаті чого кнопка змінить забарвлення і матиме вигляд відтиснутої - . Цю функцію також можна
викликати із меню Вигляд або за допомогою функціональної клавіші F11. 

· Для переміщення між заповнюваними полями документа використовуються клавіша Tab, стрілки Вверх,
Вниз, Вправо, Вліво клавіатури та ліва кнопка миші.

· При внесенні або редагуванні значень у заповнюваних полях доступні стандартні функції Windows – 
відмінити, вирізати, копіювати, вставити, видалити, виділити все. Ці функції викликаються із
контекстного меню, кнопками на панелі інструментів або із меню Правка вікна документа.

· Для оперативної допомоги при заповненні числових полів бланку або для додаткових розрахунків можна
із меню Правка викликати стандартний калькулятор Windows або відкрити його, натиснувши на кнопку

 на панелі інструментів. 
· Рекомендації по заповнюванню обраного документа  можна викликати із меню Довідка та за

допомогою функціональних клаівіш Ctrl+F1. У відкритому вікні рекомендацій відображається
інформація про нормативний документ, на основі якого створюється звіт, та міститься посилання до бази
даних БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР для відкриття та перегляду цього документу.

· Аналітичні рекомендації  по заповнюванню конкретного обраного поля документа можна викликати із
меню Довідка, за допомогою функціональних клаівіш Shift+F1 та із контекстного меню.

· У деяких формах є динамічні таблиці (з плаваючими рядками), наприклад, в формі СПП надана змога
додавати рядки з кодами підстав. Додавання нового рядка під обраним відбувається за допомогою кнопки 

 на панелі інструментів вікна (або Ctrl+I),  вилучення обраного рядка - кнопкою  (Ctrl+Y).

Що потрібно зробити після заповнення звіту?
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При експорті  із програми (збереженні на носії та відправленні електронною поштою) звіти
перевіряються  на заповнюваність обов'язкових реквізитів у документі згідно затверджених
схем XSD. Ці перевірки аналогічні тим, які виконуються при прийманні документів у ДПАУ.

Тому, для всіх звітів (за вийнятком імпортованих у демо версію програми) виконуються програми
модифікації, перерахунку, перевірки та збереження - більш детально див. у розділі . 

1. Новостворені звіти потрібно перевірити (F4, кнопка ) та зберегти (Ctrl+S).
2. Для раніше заповнених звітів, які відкриті для редагування, потрібно виконати програму перерахунку (

F6, кнопка ), модифікації (F5, кнопка ), перевірити їх (F4, кнопка ) та зберегти (Ctrl+S).
3. Імпортовані  у робочу версію програми звіти потрібно відкрити, для них також виконати програму

перерахунку (F6, кнопка ), модифікації (F5, кнопка ), перевірити їх (F4, кнопка ) та зберегти (Ctrl
+S).
Після збереження імпортованого звіту його статус повинен змінитись із "Вхідний" на "Перевірений".

Для імпортованих у робочу версію програми звітів ці дії потрібно виконати обов'язково,
оскільки в деяких бухгалтерських програмах структури XML файлів включають не всі
реквізити документа, необхідні для проходження контролів (валідації) при прийманні в ДПАУ.

13.3 Панель інструментів вікна документу

Панель інструментів вікна відкритого документу містить панель стандартних команд Windows, панель
вибору програм користувача та панель, де розміщені згруповані кнопки виклику найчастіше
використовуваних функцій та операцій у документі.

Створити документ Додати рядок в таблицю

Відкрити документ Вставити рядок в таблицю

Зберегти документ Вилучити поточний рядок (із таблиці)

Перевірити документ Включення підсвічування полів

Друк документа Список вікон відкритих документів

Виклик довідника Вирізати
Перерахувати документ. Примусовий запуск
функції перерахування розрахункових полів
документу

Копіювати

Оновити поля. Запуск функції оновлення
полів у документі (модифікація) у випадку змін
відповідних полів у картці установи, реєстрі
співробітників, довідниках, тощо

Вставити (з буферу обміну)

Калькулятор

Переключення до 
електронної форми
документа

Панель вибору програм
користувача

Виконати обрану
програму

Примітка. Кнопки , ,  активні лише в тих звітах, у яких у таблиці можна додавати нові рядки (звіти
з динамічними таблицями). У інших вони не активні.

З версії 8.81 додана нова кнопка  (Вставити рядок в таблицю). За допомогою цієї кнопки додається новий
рядок всередину таблиці безпосередньо під обраним рядком.
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13.4 Які функції доступні із вікна відкритого документу?

Із відкритого вікна документа можна виконувати стандартні операції, тобто:

· створити новий документ ; 
· відкрити для редагування обраний документ ,
· зберегти поточний документ - це стандартна функція ОС Windows. 

Окрім того, у вікні передбачені додаткові можливості та функції, зокрема:
· перегляд властивостей документа ;
· перегляд бланку, на основі якого створений документ ;
· друк документа ;
· перевірка документа ;
· можна помістити  документ в пакет ;
· імпорт:
Ø файлів передачі даних (ZDI) ;
Ø даних персоніфікації (ПФУ) . За допомогою цієї функції у програму імпортуються підготовлені в

інших бухгалтерських системах документи звітності до Пенсійного фонду (1С, БЕСТ ПРО, АРМ
ПФУ, тощо). 

Ø форми 1ДФ  (у dbf форматі);
Ø звітів в форматі  xml ;

· експорт: 
§ в формат ДПА . Можливий лише для форми 1ДФ.
§ у формат xml  - збереження на електронному носії чи у окремому каталозі обраного звіту у

форматі xml, який використовується для подання в податкову інспекцію. 
§ в систему "Юридичні особи" (в формат xml) - на поточний момент не використовується;
§ в Фонд соц. страхування"

13.5 Вбудовані програми

У процесі відкриття, заповнювання, збереження та закриття документу у ньому виконуються створені
розробником вбудовані програми.

Так, при створенні документа обов'язково запускається програма відкриття документу, в процесі
виконання якої відбувається формування документу, зчитуються (оновлюються) системні поля з картки
установи, при необхідності переносяться дані з попередніх періодів, або з підлеглих документів (крос -
підстановки). 

Всі вбудовані програми, які виконуються при заповнюванні документа чи запускаються
примусово, містять алгоритми контролю, які відповідають затвердженим ДПА України та
виконуються при прийманні документів у цьому органі.

При експорті  із програми (збереженні на носії та відправленні електронною поштою) звіти
перевіряються  на заповнюваність обов'язкових реквізитів у документі згідно затверджених
схем XSD. Ці перевірки аналогічні тим, які виконуються при прийманні документів у ДПАУ.

В процесі роботи виконується перевірка правильності заповнювання полів, а при введенні числових значень
програма розраховує ті поля, де передбачені розрахунки.

При збереженні та закритті звіту також запускається програма його перевірки. В разі наявності помилок,
внизу екрана відкривається вікно з протоколом , у якому перелічені виявлені помилки, а поле з
помилковими даними виділяється рожевим кольором, як на рисунку. Перевірка звіту запускається примусово
функціональною клавішею F4 (кнопка ).

Такий звіт у Реєстрі документів матиме статус Помилковий та буде позначений шрифтом червоного
кольору. Цей документ потрібно відкрити, перевірити (F4), виправити та зберегти.

За замовчанням, у документі включена функція автоперерахунку (кнопка  має вигляд натиснутої - у
меню Правка), яка відслідковує помилки та, по можливості, виправляє їх. За необхідністю, або якщо ця
функція відключена, можна активізувати програму перерахунку документа, натиснувши F6 чи на кнопку

. 

Всі вбудовані програми можна запускати примусово, використовуючи відповідні кнопки на панелі
інструментів , функціональні клавіші чи викликаючи їх із меню.

 Наприклад, функція примусової перевірки документа запускається, якщо натиснути на кнопку

Перевірити ( ) на панелі інструментів вікна чи функціональну клавішу F4 (кнопка ).
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 Функція оновлення полів документа запускається, якщо натиснути F5 чи на кнопку   на панелі
інструментів.

 Функція перерахунку документа запускається, якщо натиснути F6 чи на кнопку   на панелі
інструментів.

Користувач також може створювати власні програми. Якщо такі програми створені, їх можна викликати із

спеціального вікна на панелі інструментів документу  ( ) та запустити, натиснувши

на кнопку .

До деяких форм розробником підключені вбудовані програми - це деякі звітні форми Мінпромполітики,
деякі документи фінансової звітності, тощо. Викликаються ці програми також із цього вікна.

13.6 Перевірка звітів та друк помилок

У всіх звітах можна примусово запускати програму перевірки, використовуючи функціональну клавішу F4,
кнопку   на панелі інструментів вікна звіту чи викликавши цю функцію із меню Документ.

У випадку, якщо у звіті програма перевірки виявила помилки, внизу звіту відображається протокол
перевірки, який має назву "Помилки, виявлені в документі":

Помилкове поле у звіті підсвічується рожевим кольором.

Якщо закрити такий звіт, не виправивши помилки, у Реєстрі документів він матиме статус Помилковий та
буде позначений шрифтом червоного кольору.

З версії 8.80 додана кнопка "Друк помилок", за допомогою якої роздруковуються помилки у звіті.

13.7 Виклик рекомендацій по заповненню звіту

Для допомоги при заповнюванні та редагуванні звітних документів розробником програми передбачені
рекомендації, які представляють вибірку із спеціального модулю програми - БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР. Такі
рекомендації розроблені як для заповнення всього документу, так і полів документа. 

Рекомендації по заповненню всього документа викликаються із меню Довідка/Рекомендації по
заповненню бланка у вікні відкритого документу. У вікні рекомендацій для даного звіту міститься загальна
інформація щодо його затвердження та коментарі з посиланнями на відповідні нормативні акти, які можна
відкрити та переглянути із БЕСТ ЗВІТ Коментаря. 

Аналітичні рекомендації по заповненню обраних полів викликаються із меню Довідка/Аналітичні
рекомендації та контектного меню у цих  полях. 
Відкрите вікно аналітичних рекомендацій буде мати назву заповнюваного документа. У ньому також
відображається назва заповнюваного поля та короткий коментар щодо інформації, яка повинна вноситися чи
вже присутня у цьому полі. Залежно від документа та обраного поля у цьому вікні може міститися як
загальна інформація так і конкретні коментарі по заповнюванню поточного поля.

Примітка. На поточний момент такі рекомендації доступні не для всіх документів та полів

Кнопка  на панелі інструментів цих вікон викликає вікно модулю Нормативно правова база, із якого
 здійснюється пошук у нормативно-правовій базі програми та існує можливість ознайомитись із іншими
включеними до неї нормативними актами та документами.

Більш повна інформація про БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР міститься у однойменному розділі . 214
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14 Імпорт даних у програму
У програму можна імпортувати звітні документи установи, створені у інших бухгалтерських
системах (формат XML, dbf, pck, pfz, zvb, txt, заархівовані файли txt), файли передачі даних
(формат ZDI) та файли будь якого формату (в модуль Документи на підпис).

Для імпорту даних у програму призначена окрема функція Імпорт..., яка викликається із:
 - головне вікно програми/Документ/Імпорт... . 

У форматі XML імпортуються:
· ПОДАТКОВІ ЗВІТИ , включаючи Реєстри податкових накладних із OPZ, 1C....
· ЗВІТИ ДО ФСС з ТВП , створені у програмі F4_CREATE. 
Імпорт файлів у цьому форматі можливий як у робочу версію програми, так і у демо

версію.

У демо-версії  програми імпортовані звіти доступні лише для перегляду, в робочій версії - з ними
можна виконувати всі передбачені операції. 

 Після імпорту документів у робочу версію програми їх потрібно перевірити та зберегти -див. більше .
 Для деяких "уточнюючих" податкових звітів, які з різних причин після імпорту в демо версію програми
мають помилковий стан ("основний"), потрібно виправити стан звіту на вірний до подання в ДПА - див.
опис тут . 

У форматі dbf імпортуються:
· форма 1 ДФ  "Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь

платників податку, і сум, утриманого з них податку";
· документи персоніфікованої звітності в ПФУ ;
· реєстри податкових накладних . 
Імпорт файлів у цьому форматі можливий як у робочу версію програми, так і у демо

версію.

У форматі pfz імпортуються:
· звіти до ПФУ, як за попередні роки (звіти про доходи) , так і щомісячна персоніфікація .
Імпорт файлів у цьому форматі можливий як у робочу версію програми, так і у демо

версію.

У форматі txt імпортуються:
· документи попередньої (за 2009 рік включно) річної персоніфікації  із програм "АРМ Звіт

страхувальника" та АРМ Р.
· реєстри отриманих та виданих податкових накладних
Імпорт файлів у цьому форматі можливий як у робочу версію програми, так і у демо

версію.

У форматі zdi імпортуються:
· файли передачі даних , за допомогою яких переносяться дані з бухгалтерської системи

У форматі zvb імпортуються:
· дані у бюджетній конфігурації програми

Процедура імпорту звітних документів описана у розділі: Бюджетна конфігурація/Реєстр
документів/ Імпорт пакетів звітності у програму .

Формат рск:

· призначений для перенесення звітів у програму, встановлену на іншому комп'ютері (тобто, для

перенесення звітів з одного комп'ютера на інший)

· цей формат також використовується для подання звітів до деяких звітних органів.
Імпорт цього формату виконується у модулі Реєстр пакетів та описаний у розділі Імпорт пакетів звітів (pck)

Що потрібно зробити після імпорту звітів у програму?

1. Імпортовані у демо версію програми звіти доступні лише для перегляду, їх потрібно відкрити та
переглянути. Редагування таких звітів неможливе, вони підписуються ЕЦП та відправляються "як є".
Деякі зауваження для "уточнючих" податкових документів описані тут .

2. Для демо версії програми виключенням є звіти в ПФУ та форма 1ДФ. 
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Імпортовані у демо версію із будь якого формату ці звіти доступні для редагування та подальшого
експорту.

Їх потрібно відкрити, переглянути, оновити поля (F5, кнопка ), перерахувати (F6, кнопка ),

перевірити (F4, кнопка ) та зберегти (Ctrl+S, кнопка )

3. Імпортовані у робочу версію програми звіти потрібно відкрити, переглянути, оновити поля (F5, кнопка

), перерахувати (F6, кнопка ), перевірити (F4, кнопка ) та зберегти (Ctrl+S, кнопка ). Більш
детальний опис дивись тут.

14.1 Імпорт податкових звітів та Реєстрів податкових накладних

Податкові документи можуть імпортуватися в таких форматах:
· XML - всі податкові звіти, включаючи Реєстри отриманих та виданих податкових накладних;
· dbf - форма 1ДФ, Реєстри отриманих та виданих податкових накладних;
· txt - Реєстри отриманих та виданих податкових накладних.

Імпорт звітів у форматі  XML

 Імпорт (XML) звітних документів  виконується із Головного вікна програми:

(Виклик цієї функції також доступний із вікна відкритого документу)

· меню Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML... головного вікна програми;

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається каталог, де розміщений файл XML
;

· у наступному вікні програма повідомить про результат імпорту - у який звітний період у Реєстрі
документів імпортовано файл.

Імпорт форми 1 ДФ в dbf форматі

 Імпорт форми 1 ДФ виконується  із Головного вікна програми:
· меню Документ/Імпорт/Форма 1 ДФ (dbf)...(див. верхній мал.);
· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається каталог, де розміщується файл 1

ДФ;
· у наступному вікні буде повідомлено, у який звітний період у Реєстрі документів буде

імпортовано форму 1 ДФ.

Імпорт Реєстру податкових накладних в dbf форматі

 Імпорт реєстру податкових накладних в dbf форматі виконується не із головного вікна програми, а
безпосередньо у модулі Податкові накладні:

· меню Звітність/Податкові накладні/ Реєстр/Імпортувати з DBF/TXT...
· у відкритому вікні Імпорт реєстру накладних обираються параметри імпорту.
· більш детально - див. тут .

Імпорт Реєстру податкових накладних у форматі txt

 Імпорт реєстру податкових накладних в txt форматі виконується не із головного вікна програми, а
безпосередньо у модулі Податкові накладні:

Порядок імпорту аналогічний імпорту із dbf-файлів, але обираються файли формату txt, тобто:

· меню Звітність/Податкові накладні/ Реєстр/Імпортувати з DBF/TXT...
· у відкритому вікні Імпорт реєстру накладних обираються параметри імпорту.
· більш детально - див. тут .
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14.2 Імпорт звітів до ПФУ

1. Щомісячна персоніфікована звітність (починаючи з 2010 року).

Імпорт з інших бухгалтерських програм звітів щомісячної персоніфікації описаний у розділі Імпорт звітів
щомісячної персоніфікації

2. Річна персоніфікована звітність, яку подають в 2011 році (за 2010 рік) такі платники:
· ФОП - платники збору на загальних підставах;
· ФОП - платники єдиного або фіксованого податку;
· особи, які забезпечують себе роботою самостійно;
· особи, які страхуються добровільно;
· особи, які доплачують страхові внески;
· особи, які отримували допомогу чи компенсацію відповідно до зоконодавства.

Імпорт таких річних персоніфікованих звітів (Дод.5) та Дод.6 та Дод.7 описаний у розділі Імпорт річних
персоніфікованих звітів ФОП (Дод.5) та Дод.6 та Дод.7 .

3. Попередня звітність до ПФУ (включно за 2009 рік) представляла собою звіти про доходи (додаток 23...,
тощо) та річну персоніфіковану звітність.
 - процедура імпорту описана тут .  

14.2.1 Імпорт звітів щомісячної персоніфікації

Робота із звітами щомісячної персоніфікації до ПФУ (імпорт, створення та експорт) описана у окремій
Інструкції... до модулю Щомісячна персоніфікація:
  - головне вікно/ Звітність/ Звітність ПФУ/ Щомісячна персоніфікація/меню Довідка/ Виклик довідки 

Звіти щомісячної персоніфікації можуть імпортуватися із файлів формату рfz та dbf.
Pfz – файли представляють zip-архіви, в яких міститься ряд файлів xml-формату, окремі xml файли не
імпортуються. Імпортуються таблиці з 5 по 10.

Імпорт звітів із pfz файлів

 Імпорт звітів у форматі pfz виконується за процедурою імпорту XML файлів - із Головного вікна
програми:

(Виклик цієї функції також доступний із вікна відкритого документу)

· меню Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML... головного вікна програми;

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається каталог, де розміщений файл pfz:
· у наступному вікні програма повідомить про результат імпорту - у який звітний період у модуль

Щомісячна персоніфікація імпортовано файл. 

Імпорт звітів із dbf файлів

 Імпорт звітів виконується безпосередньо у модулі Щомісячна персоніфікація:  

· головне вікно / Звітність/ Звітність ПФУ /Щомісячна персоніфікація/ Імпорт з DBF…
                   (Опис структури полів DBF для імпорту - викликається із меню Довідка модулю).

· у відкритому вікні з назвою "Імпорт даних персоніфікації" ОБРАТИ;
– звітний період (Місяць та Рік) – у який потрібно імпортувати дані; 
– кодування (WIN1251 чи DOS866);
– та каталог (носій), у якому збережені звіти в DBF-форматі для імпорту у програму.

· після імпорту звіти поміщаються у модуль Щомісячна персоніфікація у обраний звітний
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період.

14.2.2 Імпорт річних персоніфікованих звітів ФОП (Дод.5) та Дод.6 та Дод.7

На поточний момент імпорт цих річних звітів не виконується (знаходиться в стадії розробки)

14.2.3 Імпорт звітів попередньої річної (включно за 2009 рік) персоніфікації

Робота із звітами попередньої річної персоніфікації до ПФУ (імпорт, створення та експорт) описана у
окремій Інструкції..., яка викликається:
  - головне вікно/ меню Довідка/ Інструкція з подання персоніфікації
Робота з річною персоніфікованою звітністю виконувалась у окремому модулі програми, який має назву 
Річна персоніфікація

Звіти про доходи (формат pfz) імпортувалися в програму за процедурою імпорту файлів xml .
Річні персоніфіковані звіти імпортувалися із файлів dbf формату та заархівованих файлів (txt формату).

Імпорт документів попередньої річної персоніфікації із файлів dbf та заархівованих txt

Імпорт із dbf файлів та заархівованих txt файлів виконувався за однаковою процедурою:
 одним із способів - із головного вікна програми чи безпосередньо у модулі:

· меню Документ/Імпорт/Даних персоніфікації (ПФУ)... головного вікна програми;
· модуль Звітність/ Звітність ПФУ/ Річна персоніфікація/меню ІНДАНІ /Імпорт;
· в обох випадках відкриється вікно для вибору каталогу, в якому знаходяться файли для імпорту;
· у протоколі імпорту відображаються результати імпорту;
· імпортовані документи поміщаються у відповідні закладки у модулі Річна персоніфікація у п

оточному періоді Рік, 200_.

14.3 Імпорт звітів ФСС з ТВП

Звіти до фонду ФСС з ТВП, створені у програмі F4_CREATE, представляють собою xml файли та
імпортуються у програму БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС за процедурою імпорту xml файлів:

 Імпорт (XML) звітних документів  виконується із Головного вікна програми:

(Виклик цієї функції також доступний із вікна відкритого документу)

· меню Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML... головного вікна програми;

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається каталог, де розміщений файл XML
;

· у наступному вікні програма повідомить про результат імпорту - у який звітний період у Реєстрі
документів імпортовано файл.

14.4 Імпорт файлів передачі даних (ZDI)

Файли передачі даних (zdi) використовуються для передачі даних із бухгалтерських систем. Вони
формується у бухгалтерській програмі (ІС ПРО, 1С...) та імпортуються в БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС.  

Файл у форматі .zdi - це текстовий файл, який містить перелік ідентифікаторів полів документа та їх
значення.
На основі даних цього файлу формується відповідний звітний документ у нашій програмі.

У цьому форматі можуть імпортуватися "Реєстри отриманих та виданих податкових накладних", податкові
звіти, тощо.

Для імпорту файлів zdi призначена окрема функція програми "Імпорт файлів передачі даних":

Виконується із головного вікна програми:

· меню Документ/Імпорт/Файлів передачі даних (.ZDI);
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· у наступному вікні обирається каталог, де розміщуються імпортовані файли;
· далі буде повідомлено, у який період імпортовані файли та їхня кількість.

14.5 Імпорт пакетів звітів (pck)

Формат рск містить один або декілька звітів одного підприємства у одному звітному періоді.
Формат рск на поточний момент використовується для подання звітності на електронниих носіях в деякі
звітні органи - Держкомстат, Мінпромполітики, Мінекономіки...
Також цей формат використовується для перенесення звітів у програму, встановлену на іншому комп'

ютері  (тобто - з одного комп'ютера на інший).

Імпорт пакетів звітів у цьому форматі виконується безпосередньо у модулі Реєстр пакетів.

  Пакети документів (формат pck) імпортуються:
· головне вікно програми/ меню Звітність/Реєстр пакетів/Пакет/Імпорт з диску;
· у наступному вікні звичайним чином обирається каталог, де розміщується імпортований пакет;
· далі програма повідомить, у який період імпортовані звіти пакету та їхня кількість.
· пакет документів імпортується у групу вхідних пакетів модулю Реєстр пакетів у вказаному звітному

періоді;
· додатково документи пакету поміщаються у Реєстр документів у вказаному звітному періоді та

матимуть статус Вхідних.
Більш повна інформація міститься у розділі Імпорт пакету з диску .

15 Збереження звітів на електронних носіях для подання до звітних
органів

Для подання до контролюючих органів звіти можуть зберігатися на будь якому електронному носії - дискеті,
компакт диску, флеш носії.. Звіти, збережені на електронних носіях, не підписуються ЕЦП, а зазвичай,
подаються до контролюючого органу разом із заповненою печатноюформою.

Звіти до кожного контролюючого органу зберігаються програмою у тому форматі, в якому вони
приймаються в цьому органі. Назва звіту формується за правилами, затвердженими відповідним
органом, у який подається звіт.

Які дані експортуються із програми?

Із програми можна експортувати як окремі документи, так і налаштовані комплекти документів .
 У цьому розділі розглядається лише збереження даних на електронних носіях, відправлення
електронною поштою описане у однойменному розділі.

Документи та комплекти документів формуються для подання до звітних органів у форматі, згідно з
вимогами цих органів. Наприклад:

· податкові звіти зберігаються у форматі xml;
· звіти до Пенсійного фонду - у форматі pfz;
· звіти до Держкомстату - у пакеті (форматі pck);
· звіти до Міністерства економіки - у пакеті (формат pck);
· звіти до ДКЦПФР - у форматі dbf;
· звіти до Держказначейства (бюджетна конфігурація) - у форматі zvb;
· звіти до Фондів соцстахування (ФСС з ТВП та безробіття) - у форматі xml;
· звіти до ДСЗУ (Державної служби зайнятості України) - у форматі xml

У програмі налаштований експорт документів до звітних органів у потрібному форматі.

 Експорт в систему "Юридичні особи" - не підтримується на поточний момент 

· Головне вікно/меню Документ/Експорт/в систему "Юридичні особи"

Як перенести звіт із одного комп'ютера на інший?

Для цього використовуються пакети звітності (формат .pck). 
· документ необхідно помістити в пакет (функція Помістити в пакет); 
· цей пакет (із Реєстру пакетів) зберегти на електронному носії чи у каталозі;
· на іншому комп'ютері із встановленою програмою імпортувати у Реєстр пакетів

    (меню Звітність/Реєстр пакетів/Пакет/Імпорт з диску);  
· імпортовані документи пакету також поміщаються у Реєстр документів. 
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15.1 Подання податкових звітів та Реєстрів отриманих та виданих податкових
накладних

Створення звітів для подання до податкової інспекції виконується у Реєстрі документів за звичайною
процедурою - див Створення нового документа . Бланки цих звітів містяться у розділі Податкова
інспекція. 

Всі створені податкові звіти експортуються для збереження на електронних носіях за допомогою функції
"Експорт в XML" із Реєстру документів. Експорт звіту "Реєстр отриманих та виданих податкових
накладних" виконується також за допомогою цієї функції із Реєстру документів чи безпосередньо із
модулю Податкові накладні.

Збереження на електронному носії податкових звітів 

· У Реєстрі документів виділити один або декілька звітів та обрати:
 Реєстр документів/Реєстр/Експорт в XML...

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл 
XML;

· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та назву файлу.
(Більш докладно описано у розділі Експорт документа в формат XML)

Збереження на електронному носії звіту "Реєстр отриманих та виданих податкових накладних"

Може виконуватися 2 способами:
                      1 спосіб

· виділити звіт у Реєстрі документів та обрати:
 Реєстр документів/Реєстр/Експорт в XML… 

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл 
XML;

· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та назву файлу.
              2 спосіб

· із вікна відкритого документу:
 Звітність/Податкові накладні/Реєстр/Друк/"Реєстр отриманих та виданих податкових
накладних" /Документ /Експорт/в формат XML…

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл 
XML;

· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та назву файлу.
· Ярлик до Реєстру...., який відкривається одразу після збереження звіту, потрібно надрукувати,

підписати всіма потрібними підписами посадових осіб та поставити "мокру" печатку. Цей документ
використовується для прискорення подання Реєстру... в електронному вигляді в ДПІ.

(Більш докладно див. Збереження Реєстру... на електронному носії та формування Ярлика до Реєстру... )

Експорт форми 1 ДФ (в формат dbf)

Приймання цього звіту в форматі dbf виконують деякі районні ДПІ
 виконується із вікна відкритого документу 1 ДФ:

· меню Документ/Експорт в формат ДПА...
(Докладніше - див. Форма № 1ДФ)

15.2 Подання звітів до Пенсійного фонду

Вся персоніфікована звітність до ПФУ подається лише у комплекті, як попередня річна, так і щомісячна.
Інші звіти із групи Доходи подаються окремими звітами.

Всі звіти та комплекти звітів зберігаються на електронних носіях у форматі .pfz.

Збереження на електронних носіях звітів із групи Доходи

Звіти із групи Доходи (див. у Реєстрі бланків) створюються у Реєстрі документів, як звичайно - див.
Створення нового документа .

Експорт таких звітів виконується із Реєстру документів за допомогою функції "Експорт в XML":
 Реєстр документів/Реєстр/Експорт в XML...

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл;
· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та сформований файл .pfz.

Збереження документів щомісячної персоніфікації

Створення та експорт комплекту цих звітів виконується у окремому модулі програми Звітність ПФУ/
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Щомісячна персоніфікація.

Експорт виконується таким чином:
 Звітність /Звітність ПФУ /Щомісячна персоніфікація /Звіт /Зберегти на диск 

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл;
· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та сформований файл .pfz.

Збереження документів річної персоніфікації для ФО за 2010 рік

Створення та експорт комплекту звітів фізичних осіб за 2010 рік виконується у окремому модулі програми: 
Звітність ПФУ/Додатки.

Експорт виконується таким чином:
 Звітність /Звітність ПФУ /Додатки /Звіт /Зберегти на диск 

· у відкритому вікні звичайним для Windows чином обирається носій, на якому потрібно зберегти файл;
· у наступному вікні програма повідомить про результат експорту - носій та сформований файл .pfz.

Збереження документів річної персоніфікації (до 2009 року включно)

Створення та експорт цих звітів виконувалося у окремому модулі програми Звітність ПФУ /Річна
персоніфікація.

 Експорт комплекту документів річної  персоніфікації виконується таким чином:
 Звітність /Звітність ПФУ /Річна персоніфікація/Пачки/Зберегти на диск

15.3 Подання звітів до Держкомстату

Приймання звітів на електронних носіях у Держкомстаті виконується у форматі .pck.

Створення цих звітів виконується у Реєстрі документів за звичайною процедурою - див. Створення
нового документа . Бланки звітів до Дежкомстату містяться у розділах Інша звітність та Держкомстат.
 

Для звітів, які подаються до цього органу, існують особливості заповнення та експорту - див. розділ 
Особливості створення та експорту форм статистичної звітності .

Збереження на електронних носіях

· виділити створені у Реєстрі документів звіти та помістити їх у пакет за допомогою функції Реєстр/

Помістити в пакет ( ).
§ вже із Реєстру пакетів за допомогою функції Пакет/Зберегти на диску експортувати пакет на

електронний носій.
(Більш докладно описано у розділі Збереження пакету на диск) .

Експорт квартальних та річних форм фінансової звітності

Форми квартальної фінансової звітності S0100108, S0100206 повинні експортуватися в одному пакеті.

Також в одному пакеті повинні експортуватися форми річної фінансової звітності S0100108, S0100206,
S0100304, S0104003, S0105004, S0106003.  

15.4 Подання звітів до Мінекономіки, Мінпромполітики та Мінпаливенерго

Приймання звітів на електронних носіях у Міністерстві економіки та Міністерстві палива та енеретики
виконується у форматі .pck.

Створення цих звітів виконується у Реєстрі документів за звичайною процедурою - див. Створення
нового документа . Бланки звітів містяться у відповідних розділах - Міністерство економіки,
Міністерство промислової політики та Мінпаливенерго. 

Збереження на електронних носіях

· виділити створені у Реєстрі документів звіти та помістити їх у пакет за допомогою функції Реєстр/

Помістити в пакет ( ).
§ вже із Реєстру пакетів за допомогою функції Пакет/Зберегти на диску експортувати пакет на

електронний носій.
(Більш докладно описано у розділі Збереження пакету на диск) .
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15.5 Подання звітів до Держказначейства

Звіти до Держказначейства подають бюджетні установи. Приймання звітів на електронних носіях у цьому
звітному органі виконується у форматі .zvb.

Створення звітів до Держказначейства виконується тільки у бюджетній конфігурації програми та описано у
розділі Створення та основні операції із звітами у бюджетної конфігурації .

Збереження на електронному носії

· Виділити у Реєстрі звіти для експорту (на панелі Класифікаційний розріз звітів);
· Експортувати виділені звіти на електронний носій за допомогою функції Реєстр/Експортувати

(кнопка  на панелі інструментів вікна модулю)4
· у відкритому вікні "Вибір звітів для експорту" ще раз відмітити звіти, які потрібно зберегти на

електронному носії. 
·

15.6 Подання звітів до ДКЦПФР

Звіти до Державного комітету з цінних паперів та фондового ринку подають емітенти.
Такі звіти подаються тільки в комплекті, який містить документи залежно від виду емітента.

Приймання звітів емітентів у цьому органі виконується у форматі .dbf, тому комплект звітів зберігається у
цьому форматі.

Створення цих звітів виконується у Реєстрі документів за звичайною процедурою - див. Створення
нового документа . (Бланки звітів до ДКЦПФР містяться у розділі Звітність емітентів).

Збереження комплекту звітів емітентів на електронному носії

· збереження комплекту звітів викликається одним із способів: 
 Реєстр документів/Сервіс/Експорт в формат ДКЦПФР
 Головне вікно/меню Документ/Експорт/в формат ДКЦПФР;

· у відкритому вікні з назвою "Вибір комплекту звітності" обрати звітний період та групу звітності.
· у вікні відображається список звітів із обраної групи звітності емітента (створені та не створені).

Якщо деякі звіти комплекту не створені, потрібно повернутись у Реєстр документів та створити ці
звіти.

· програма запропонує обрати носій для збереження налаштованого комплекту.
· звіти зберігаються у форматі .dbf.

· після збереження комплекту звітів відкривається документ Перелік документів, які складають звіт.
Його потрібно роздрукувати, він використовується для подання.

(Більш повна інформація міститься у розділі Формування комплекту звітності до ДКЦПФР) .

15.7 Подання звітів до фонду соцстрахування ФСС з ТВП

На поточний момент звіти до цього фонду також подаються комплектно. 
Приймання звітів на електронних носіях у ФСС з ТВП виконується у форматі .xml.

Створення цих звітів виконується у Реєстрі документів за звичайною процедурою - див. Створення
нового документа . (Бланки звітів до ФСС з ТВП містяться у розділі ФСС з ТВП).

Збереження комплекту звітів на електронному носії

Виконується тільки за допомогою спеціальної функції "Експорт в фонд соц. страхування", експорт окремо
обраних звітів (у формат .xml) недопустимий.

· збереження комплекту звітів викликається одним із способів:
 у Реєстрі документів виконати - в меню Сервіс/Експорт в фонд соц. страхування;
 Головне вікно/меню Документ/Експорт/в Фонд соц. страхування;

· у відкритому вікні з назвою "Експорт" обрати:
Ø  в групі "Параметри експорту" обрати - Зберегти на диск;

Ø  у полі [Вид збору] вибрати потрібний варіант;

Ø  у полі [Код дирекції] вибрати із довідника потрібний код Вашого відділення;

Ø  перевірити встановлений рік у полі [Рік]
Øвідмітити у списку звіти для експорту.

· на обраному носії зберігаються файли у форматі .xml.

Більш докладно про експорт цих звітів описано у розділі Формування комплекту звітності до Фонду соц.
страхування ФСС з ТВП .
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15.8 Подання звітів до Державної служби зайнятості

Формат подання звітів в ДСЗУ на електронних носіях - .xml.

Створення цих звітів виконується у Реєстрі документів за звичайною процедурою - див. Створення
нового документа . (Бланки звітів до служби зайнятості (безробіття) містяться у розділі ДСЗУ).

Збереження звітів на електронному носії

Виконується за допомогою функції "Експорт в XML"
· у Реєстрі документів виділити звіт та обрати в меню Реєстр/Експорт в XML...

· у наступному вікні обрати носій, на якому потрібно зберегти файл звіту;
· звіти зберігаються у форматі .xml
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16 Відправлення документів електронною поштою - основні відомості

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Способи відправлення документів електронною поштою ;

· Основні відомості про підпис ЕЦП та шифрування звітів ;

· Що потрібно зробити до моменту відправлення електронної звітності?

· Як налаштувати програму для відправлення звітів електронною поштою

· Отримання  електронних квитанцій 
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16.1 Способи відправлення документів електронною поштою

З 2009 року всі основні контролюючі органи, які приймають електронну звітність, перейшли на систему 
централізованного приймання електронної звітності.

Тобто, звітність до кожного контролюючого органу надсилається на одну визначену для кожного
такого органа електронну адресу, незалежно від територіального розміщення платника,
страхувальника чи респондента. Далі ця звітність розподіляється по відповідних територіальних
відділеннях, де зареєстрований платник, страхувальник чи респондент.

На поточний момент у зв'язку з відключенням послуги Спецоператора, існує лише 1 спосіб відправлення
звітності:

1.  Електронною поштою безпосередньо на адресу Центрів обробки електронних звітів  (ЦОЕЗ). В
цьому випадку звітність відправляється на єдину поштову електронну адресу, визначену для кожного
контролюючого органу:
·  для податкової  звітності :

 створений єдиний ЦОЕЗ для всієї податкової звітності, його електронна адреса
zvit@sta.gov.ua. 

Звіти підписуються ЕЦП посадових осіб та печатки установи, шифруються сертифікатом відкритого
ключа ЦОЕЗ та відправляються на його електронну адресу,  звідки розподіляються до районних
податкових інспекцій, де зареєстрований платник.

· для звітності до Пенсійного фонду :
 єдиний ЦОЕЗ (ІЦ СПОВ ПФУ) для всієї пенсійної звітності, його електронна адреса
zvit@zvit.spov.com.ua. 

Звіти підписуються ЕЦП посадових осіб та печатки установи, шифруються сертифікатом відкритого
ключа ДП ІЦ СПОВ ПФУ та відправляються на його електронну адресу, звідки розподіляються до
відділень, де зареєстрований страхувальник.

· для звітності до Держкомстату :
 ЦентрОЕЗ ГОЛОВНОГО МІЖРЕГІОНАЛЬНОГО УПРАВЛІННЯ СТАТИСТИКИ У М.КИЄВІ,

його електронна адреса elzvit@ukrstat.gov.ua.
Звіти підписуються ЕЦП посадових осіб та печатки установи, шифруються сертифікатом
відкритого ключа ЦОЕЗ та відправляються на його електронну адресу, звідки розподіляються до
відділень, де зареєстрований респондент.

· для звітності до ФСС з ТВП :
 центр обробки має назву ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ) - автоматизована інформаційна система
приймання електронних звітів Виконавчої дирекції Фонду.

його електронна адреса ezvit@zvit.fse.gov.ua
Звіти підписуються ЕЦП посадових осіб та печатки установи, шифруються сертифікатом
відкритого ключа ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ) та відправляються на його електронну адресу, звідки
розподіляються до районних відділень, де зареєстрований страхувальник.

При обранні цього способу звітності ніяких додаткових настроювань виконувати не потрібно, потрібно лише
обирати відповідний запис з прикріпленим сертифікатом у адресній книзі (Податкова інспекція, ПФУ,
Держкомстат чи ФСС з ТВП)

Відправлення звітності до Державної служби зайнятості на поточний момент не підтримується! 
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16.2 Основні відомості про підпис ЕЦП та шифрування звітів

Основні відомості

 Після ознайомлення з цією інформацією див. розділ: Що потрібно зробити до моменту відправлення
електронної звітності.

Програмний комплекс формує спеціальні файли, які можуть відправлятися електронною поштою (до
податкової інспекції, пенсійного фонду, до органів статистики, ФСС, тощо). Файл може містити як один
документ, так і декілька документів (пакет звітності). У програмі також налаштоване відправлення
комплектів звітності (персоніфікація до ПФУ, звіти до ФСС).

Ця функція активна у ліцензійній версії програми, але у демо-версії також можливе відправлення
деяких документів електронною поштою . 

Для відправлення звітності електронною поштою програма містить поштовий клієнт.

Чи обов’язково мати вихід в Інтернет із комп’ютера, де встановлена програма, для подання
звітності електронною поштою?

Бажано, але не обов'язково.

 Якщо на комп'ютері із програмою є доступ до мережі Інтернет, звіти відправляються
безпосередньо із програми;

 При відсутності доступу до Інтернет, у модулі Документи на підпис формується файл звіту для
відправлення його з іншого комп’ютера з доступом в Інтернет у додатку до електронного листа.

Які сертифікати підтримуються у програмі

На поточний момент електронну звітність приймають податкові інспекції, ПФУ, ФСС з ТВП, та 
Держкомстат.
Звіти, які відправляються в електронному вигляді на адресу цих органів, повинні підписуватись
електронно-цифровими підписами керівників установи та печатки установи і шифруватись. 

 Посилені сертифікати, видані будь яким із центрів сертифікації ключів (далі ЦСК), можуть
використовуватися для підпису документів до всіх звітних органів, які приймають електронну звітність.

У програмі підтримуються сертифікати, видані 5 ЦСК:

· УСЦ,  УСС, ІВК, MASTERKEY та УНІС

У демо-версії програми підтримуються лише СЕРТИФІКАТИ УСЦ та УСС.

Підписані ЕЦП звіти шифруються сертифікатом отримувача (Адресата звітності), тобто весь процес підпису
ЕЦП та шифрування відбувається в програмному комплексі.

У програмі потрібно обрати тип сертифікатів , якими будуть підписуватися звіти, - у закладці Підписи /
Параметрів системи. 

Із яких модулів програми може відправлятися електронна звітність?

Електронна звітність може відправлятися окремими файлами із Реєстру документів та модулю
Документи на підпис, декілька файлів у складі пакету із Реєстру пакетів, податкові накладні та Реєстр
виданих та отриманих податкових накладних - із модулю Податкові накладні, документи
персоніфікованої звітності - із модулю Щомісячна персоніфікація. 

Для можливості роздільного накладення підписів (наприклад, у випадку підписання документу на різних
клієнтських місцях при роботі у мережевому варіанті) чи необхідності відправлення звіту з іншого комп'
ютера (якщо із комп'ютера користувача відсутній доступ до мережі Інтернет) - звіти необхідно помістити в
модуль Документи на підпис  і відправляти електронною поштою  чи зберегти підписаний та
зашифрований файл звіту вже у цьому модулю.

Детальна інформація про особливості відправлення електронною поштою описана у відповідних
розділах у Реєстрі документів , Реєстрі пакетів , Податкові накладні , Персоніфікація, Документи
на підпис (як звітів  так і імпортованих файлів ). 

     Коротка інформація міститься у розділі Відправлення звітності у централізованій системі подання -
безпосередньо до Центрів обробки (ЦОЕЗ)

[****]

Інформація про особливості відправлення комплектів звітів та деяких документів описана у розділі . 
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16.3 Що потрібно зробити до моменту відправлення електронної звітності?

· визначитись із типом сертифікатів ключів, якими будуть підписуватися звіти

 В ліцензійній версії програми підтримуються посилені сертифікати п'яти АЦСК (акредитованих
центрів сертифікації ключів) - ЦСК "УСЦ"; ЦСК "УСС"; ЦСК "ІВК", ЦСК "Masterkey" та  ЦСК
"УНІС".

В демо-версії програми підтримуються лише сертифікати ЦСК "УСЦ" та ЦСК "УСС".

Деякі опції програми (запити до контролюючих органів, укладення електронних договорів з ДПІ та ПФУ,
відправлення електронною поштою персоніфікованої звітності, звітності до ФСС з ТВП, органів статистики,
відправлення електронних податкових накладних контрагентам - виконуються лише за умови використання
для підпису сертифікатів УСЦ!

Для роботи із сертифікатами призначений спеціальний модуль Управління сертифікатами .
 У програмі можна сформувати заявки на отримання сертифікатів в УСЦ . 

· отримати ці сертифікати у відповідних ЦСК. 

Ø Для зручності користувачів інформація про порядок отримання сертифікатів ЕЦП в АСК "УСЦ"
викликається  із меню Електронна пошта/Порядок отримання сертифікатів. 

Ø там же міститься перелік всіх потрібних документів;

· заключити договір із звітними органами про подання електронної звітності (податковою, ІЦ
СПОВ,..);

 Доступна можливість заключити електронний договір не тільки із ПФУ, а й ДПІ, включаючи
демоверсію програми. 
У програмі створений новий модуль Договори про електронний документообіг , у якому  ці
договори створюються, підписуються та відправляються на адресу звітного органу.  

· обрати спосіб відправлення звітів ;

· налаштувати програму для відправлення звітів електронною поштою
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16.4 Як налаштувати програму для відправлення звітів електронною поштою

До моменту відправлення електронної звітності необхідно виконати всі початкові процедури .

Після отримання сертифікатів потрібно налаштувати програму для відправлення звітів.

З версії 8.79 використовується універсальна криптографічна бібліотека, тому робота з усіма типами
сертифікатів у програмі подібна:

· всі вони повинні завантажуватися у програму у модуль Управління сертифікатами;
· адреси із файлів сертифікатів потрібно додати  в адресну книгу;
· вказати шлях до каталогу чи носія, де зберігаються секретні ключі;
· обрати тип сертифікатів.

Налаштування програми включає такі процедури:

1. Завантаження у програму сертифікатів відкритих ключів ЕЦП підписувачів (керівника,
бухгалтера і печатки установи) та контролюючих органів (податкової інспекції..). - одним із способів:

· отриманих безпосередньо в одному з сертифікаційних центрів та збережених на електронному
носії ;

· пошук та завантаження сертифікатів із сайту УСЦ ;
· пошук сертифікатів УСЦ безпосередньо із програми та завантаження.

 З версії 8.79 у програму повинні завантажуваться сертифікати, видані будь яким ЦСК  - у модуль
Управління сертифікатами. 

 Сертифікати ЦСК ІВК та Masterkey також поміщаються у файлове сховище (каталог, що
створюється  на жорсткому диску комп'ютера). За замовчанням, це "My Certificates and CRLs"
чи "Certificates". В цей каталог також потрібно додати кореневі сертифікати ІВК

Якщо в цьому каталозі не вистачатиме хоча б одного із необхідних кореневих сертифікатів,
можлива ситуація, коли в Журналі передачі звітів квитанції не відкриватимуться для перегляду! 

 Сертифікати, видані ЦСК УСЦ для ЦОЕЗ ДПАУ, ДП ІЦ СПОВ ПФУ, Держкомстату, ФСС з ТВП
вже додані у програму і знаходяться у модулі Управління сертифікатами.

Сертифікати інших ЦСК потрібно додати!
 У розділі довідки Де знайти сертифікати ...дані посилання на сайти УСЦ та ДПА України для
завантаження сертифікатів, які використовуються для шифрування звітності до всіх
контролюючих органів. Сертифікати звітних органів інших ЦСК потрібно отримати в цих
центрах. 

2. Перенесення в адресну книгу адрес установ та осіб, сертифікати яких були завантажені:

            одним із способів:
· перенесення із файлу сертифікату  - функція Додати в адресну книгу; 

· створення адреси та "прикріплення" сертифікату до цієї адреси - у вікні модулю  Адресна
книга .

3. Обрання та встановлення каталогу, де знаходяться секретні ключі підписувачів  - для всіх;

4. Обрання та встановлення типу сертифікатів , якими підписуватимуться документи у різні звітні
органи - для всіх;

5. Обрання підписувачів звітів для установи  - для всіх;

6. Настроювання поштового клієнта програми  - для всіх. 
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16.5 Отримання електронних квитанцій та повідомлень

Квитанція - це файл, що має розширення .rpl чи .kvt (можливо також .xml та .kvs)

Для того, щоб отримувати квитанції, необхідно встановити позначку у полі [Замовляти квитанції з
прикріпленим отриманим XML-файлом] - закладка Підписи  Параметрів системи.

На відправлені документи від звітного органу повинні надійти Повідомлення про отримання звітності та
дві квитанції (можливо навіть три). 

Перша квитанція (№1) містить результат перевірки коректності сформованого файлу звіту та легітимності
підписів. Друга квитанція (№2) - інформацію про прийняття чи не прийняття звіту та внесення до бази даних
(зазвичай, на районному рівні).

У централізованій системі подання звітних документів таких квитанцій може бути більше.

 Якщо на комп'ютері із програмою є доступ до мережі Інтернет:

· надхоження електронних квитанцій може відслідковуватись безпосередньо поштовим клієнтом
(включена функція Автоматично перевіряти наявність повідомлень );

· перевірку поштових повідомлень на сервері поштової служби можна здійснити примусово із модулів 
Рестр пакетів, Податкові накладні та Документи на підпис (для всіх - функція "Прийняти
вхідні повідомлення" у меню Пошта);

· перевірку поштових повідомлень можна здійснити також із Журналу передачі звітів .
· прийняти квитанцію можна із поштової скриньки.

 При відсутності доступу до мережі Інтернет на комп'ютері із програмою:

· зберегти отриману на поштову скриньку квитанцію на будь якому носії, а потім завантажити її у
програму)  
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17 Відправлення звітності у централізованій системі подання -
безпосередньо до Центрів обробки (ЦОЕЗ)

Протягом 2009 року всі основні контролюючі органи, які приймають електронну звітність, переходять чи
впроваджують систему централізованного подання електронної звітності.

Нововведення полягає в тому, що електронна звітність надсилатиметься не на поштову адресу
конкретного контролюючого органу (районної ДПІ, органу статистики, відділення ФСС з ТВП), а на єдину
поштову адресу Центру обробки електронних звітів, який буде створено для кожного контролюючого
органу.  

Зміни стосуються тільки тієї частини підготовки звітів, в якій вказується, КУДИ ВІДПРАВЛЯЄТЬСЯ
ЕЛЕКТРОННИЙ ЗВІТ, тому потрібно замінити (додати у програму) нові  сертифікати  відкритих
ключів цих Центрів та внести їхню адресу в адресну книгу. 

З версії 8.79.001 сертифікати всіх звітних органів, куди на поточний момент може відправлятися
електронна звітність, додані у модуль Управління сертифікатами, а у адресній книзі створені записи,
виділені жирним шрифтом з назвою звітних органів, до яких "прикріплені" відповідні сертифікати та
додані їхні електронні адреси.

 Процедура підпису та відправлення звітів не змінюється. 

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Де знайти сертифікати ЦОЕЗ ?

· Відправлення податкової  звітності до ЦОЕЗ ДПА ;

· Відправлення пенсійної  звітності до ІЦ СПОВ ПФУ ;

· Відправлення звітності до Держкомстату

· Відправлення звітності до ФСС з ТВП
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17.1 Де знайти сертифікати ЦОЕЗ ?

Після введення в експлуатацію централізованої системи подання звітних документів для шифрування звітів
до різних контролюючих органів будуть використовуватися сертифікати відкритих ключів Центрів обробки
електронних звітів і звіти відправлятимуться на їхню електронну адресу.

Електронні адреси Центрів знаходяться у файлах їхніх сертифікатів! У випадку, якщо після отримання
сертифікату електронна адреса Центру зміниться, ці зміни вносяться також у програму і у модулі Управління
сертифікатами та Адресній книзі відображаєтьмя правильна нелектронна адреса. 
ЦІ ЗАУВАЖЕННЯ ВІДНОСЯТЬСЯ ТІЛЬКИ ДО СЕРТИФІКАТІВ УСЦ!!!

Відправлення електронної до Державної служби  зайнятості на поточний момент не підтримується! 

 Де знайти сертифікати ЦОЕЗ?

З версії 8.79.001 у модуль Управління сертифікатами додані сертифікати УСЦ всіх 5 звітних
органів, куди може відправлятися електронна звітність.

У адресній книзі створені записи з назвою звітних органів, виділені жирним шрифтом, до яких
прикріплені відповідні сертифікати УСЦ та внесена їхня електронна адреса.

Попередні записи, які створені користувачем для цих звітних органів, видалені!

Інформація, яка описана далі, є довідковою та пояснює, де знаходяться ці сертифікати УСЦ та як можна
завантажити їх у програму.  Сертифікати інших ЦСК потрібно отримати в цих центрах.

1. для подання ПОДАТКОВОЇ звітності (до ЦОЕЗ ДПА України), ел. адреса: zvit@sta.gov.ua
 Сертифікат УСЦ  19355711_04FC68.crt "Центр обробки електронної звітності. Отримано."

     вже присутній у модулі Управління сертифікатами, 

 можна також завантажити за посиланнями:
· із сайту Державної податкової адміністрації:
     http://www.sta.gov.ua/doccatalog/document?id=216014
· із сайту Українського сертифікаційного центру
     http://www.ukrcc.com/files/download.php?file=251280

або ввівши код 19355711 завантажити безпосередньо із програми  чи знайти на сайті УСЦ .

2. для подання СТАТИСТИЧНОЇ звітності 
 новий сертифікат ЦОЕЗ ГОЛОВНОГО МІЖРЕГІОНАЛЬНОГО УПРАВЛІННЯ СТАТИСТИКИ У

М.КИЄВІ, код ЄДРПОУ 21680000,  НОВА ел. адреса: elzvit@ukrstat.gov.ua

Цей сертифікат вже доданий у модуль Управління сертифікатами.
також можна завантажити за посиланням із сайту Українського сертифікаційного центру:
http://www.ukrcc.com/files/download.php?file=324114
або ввівши код 21680000 завантажити безпосередньо із програми  чи знайти на сайті УСЦ

3. для подання звітності ФСС з ТВП: 
· функції ЦОЕЗ виконує АІС Виконавчої дирекції фонду, яка має назву ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ),    

ел. адреса: ezvit@zvit.fse.gov.ua
Сертифікат 25885944_04E331.crt - ВД ФСС з ТВП, вже доданий, його також можна завантажити за
посиланням із сайту Українського сертифікаційного центру:
http://www.ukrcc.com/files/download.php?file=244857 

або ввівши код 25885944 завантажити безпосередньо із програми  чи знайти на сайті УСЦ

На поточний момент електронна звітність до цього органу підписується лише сертифікатами УСЦ.

4. для подання ПЕНСІЙНОЇ звітності:
· на поточний момент змін немає. Звіти відправляються, як і раніше, до ІЦ СПОВ ПФУ на електронну

адресу zvit@zvit.spov.com.ua.
  Сертифікат ДП "ІЦ СПОВ ПФУ" вже доданий та присутній у модулі Управління сертифікатами

його також можна завантажити за посиланням із сайту Українського сертифікаційного центру:
http://www.ukrcc.com/files/download.php?file=78082

5. для подання звітності до Державної служби зайнятості:
· Сертифікат УСЦ  МІНІСТЕРСТВА ПРАЦІ ТА СОЦІАЛЬНОЇ ПОЛІТИКИ УКРАЇНИ, ДЦЗ, м.КИЇВ,

код ЄДРПОУ 03491079, ел. адреса zvit_usc@dczn.adsl.com.ua, доданий у модуль Управління
сертифікатами.  
НА ПОТОЧНИЙ МОМЕНТ ВІДПРАВЛЕННЯ ЕЛЕКТРОННОЮ ПОШТОЮ ДО ЦЬОГО
ЗВІТНОГО ОРГАНУ НЕ ПІДТРИМУЄТЬСЯ!!!!

Цей сертифікат також можна завантажити із сайту УСЦ за посиланням:
http://www.ukrcc.com/files/download.php?file=341544
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або ввівши код  03491079 завантажити безпосередньо із програми  чи знайти на сайті УСЦ .

17.2 Відправлення податкової звітності до ЦОЕЗ ДПА

У централізованій системі подання електронної звітності створений єдиний Центр обробки електронної
звітності (ЦОЕЗ) для всієї податкової звітності, його електронна адреса zvit@sta.gov.ua. 

 Сертифікат ЦОЕЗ ДПА України (код ЄДРПОУ 19355711) вже доданий у модуль Управління
сертифікатами.
 В адресній книзі створений запис Податкова інспекція, до якого прикріплений цей сертифікат
(УСЦ).

Звіти відправляються на електронну адресу ЦОЕЗ,  звідки потім розподіляються до районних  податкових
інспекцій, де зареєстрований платник.

Процедура відправлення податкових звітів

1. Створення у програмі податкових звітів  відбувається за звичайною процедурою - у модулі Реєстр
документів.

2. Імпорт податкових звітів з інших бухгалтерських систем  (в тому числі і у демо-версіїї програми)
також  відбувається звичайним способом. 

3. У Реєстрі документів обрати звіт та натиснути на кнопку  на панелі інструментів.
3.1. Можна відправити звіт на підпис у модуль Документи на підпис, підписати його ЕЦП у закладці

Звіти цього модулю та відправити електронною поштою .
4. У відкритому вікні адресної книги з назвою Виберіть одержувача обрати одержувача звіту – "

Податкова інспекція".

Примітка. На поточний момент відправлення звітності електронною поштою в ДСЗУ не підтримується,
тому  хоча запис ДСЗУ і існує в адресній книзі, при спробі відправлення звіту ця адреса не показується.  

5. Одразу запускається процес підпису звіту - процедура підпису звичайна .
6. По закінченні процедури підпису запускається режим відправлення пошти вбудованим поштовим

клієнтом програми і документ буде відправлено.
 Податкові звіти відправляються у форматі .xml.

7. Після цього у Журналі передачі звітів з’явиться запис про підписання звіту та відправлення  його
ектронною поштою, статус звіту у Реєстрі документів зміниться на "Переданий". 

У випадку, якщо звіти не будуть відправлені (з будь якої причини - непрацездатність поштового з'
єднання, тощо), у Журналі... замість події "Відправлено звіт" з'явиться подія "Помилка
відправки", запис цієї події буде виділений червоним кольором.

8. Інформація про підписаний звіт також поміщається у модуль Документи на підпис у закладку
Звіти та буде мати статус "Підписано ключем установи".

9. На відіслані звіти від ЦОЕЗ повинно надійти Повідомлення про отримання звітності на його
поштову скриньку та квитанції - № 1 про збереження звіту на центральному рівні та квитанція № 2
про приймання звіту на районному рівні та присвоєння йому реєстраційного номера. 

    Як прийняти Повідомлення та квитанції із ЦОЕЗ ?
    Приклади повідомлення та квитанцій від ЦОЕЗ наведені на рисунку .
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17.3 Відправлення пенсійної звітності до ІЦ СПОВ ПФУ

Із роботою централізованої системи подання електронних звітів до Пенсійного фонду більш детально можна
ознайомитися на сайті: Інформаційного Центру Системи Персоніфікованого обліку ПФУ.

В системі подання звітів до ПФУ на поточний момент нічого не змінилося - звіти, як і раніше,
відправляються до ІЦ СПОВ ПФУ на поштову адресу zvit@zvit.spov.com.ua, сертифікат ІЦ СПОВ ПФУ вже
завантажений у програму.

З версії 8.79.001 в адресній книзі створений запис Пенсійний фонд, до якого прикріплений цей сертифікат та
додана його електронна адреса.

Процедура відправлення річних звітів до ІЦ СПОВ ПФУ

1. Створення річної персоніфікованої звітності відбувається у модулі Річна персоніфікація.
2. Відправлення персоніфікованої звітності електронною поштою відбувається також із цього модулю.
3. У демо версії програми повністю доступний весь процес підготовки та подання всієї звітності до

ПФУ - від створення до відправлення електронною поштою (за умови підпису сертифікатами УСЦ чи
УСС).

4. У відкритому вікні адресної книги з назвою  Виберіть одержувача  обрати одержувача звіту - 
Пенсійний фонд (виділений жирним шрифтом).

5. Одразу запускається процес підпису звіту - процедура підпису звичайна .
6. По закінченні процедури підпису запускається відправлення пошти поштовим клієнтом програми і

документ буде відправлено.
 Звіти до ПФУ відправляються у форматі .pfz.

7. Після цього у Журналі передачі звітів з’явиться запис про підписання звіту та відправлення  його
ектронною поштою, статус звіту у Реєстрі документів зміниться на "Переданий". 

У випадку, якщо звіти не будуть відправлені (з будь якої причини - непрацездатність поштового з'
єднання, тощо), у Журналі... замість події "Відправлено звіт" з'явиться подія "Помилка
відправки", запис цієї події буде виділений червоним кольором.

8.  Інформація про підписаний звіт також поміщається у модуль Документи на підпис у закладку Звіти
та буде мати статус "Підписано ключем установи".

9.  Інформація про підписаний файл персоніфікованої звітності поміщається у модуль Документи на
підпис  у закладку Файли та матиме статус "Підписано ключем установи"

10. На відіслані звіти від ДП ІЦ СПОВ ПФУ повинно надійти Повідомлення про отримання звітності на
його поштову скриньку та квитанції - № 1 про збереження звіту на центральному рівні та квитанція
№ 2 про приймання звіту на районному рівні та присвоєння йому реєстраційного номера. 

    Як прийняти Повідомлення та квитанції ?
    Приклади повідомлення та квитанцій від ДП ІЦ СПОВ ПФУ наведені на рисунку .

Процедура відправлення щомісячних звітів до ІЦ СПОВ ПФУ

1. Створення щомісячної персоніфікованої звітності відбувається у модулі Щомісячна персоніфікація
.

2. Відправлення щомісячної персоніфікації електронною поштою також відбувається із цього модулю.
3. У демо версії програми повністю доступний весь процес підготовки та подання всієї звітності до

ПФУ - від створення до відправлення електронною поштою (за умови підпису сертифікатами УСЦ
чи УСС).

4. У відкритому вікні адресної книги з назвою  Виберіть одержувача  обрати одержувача звіту - 
Пенсійний фонд (виділений жирним шрифтом).

5. Одразу запускається процес підпису звіту - процедура підпису звичайна .
6. По закінченні процедури підпису запускається відправлення пошти поштовим клієнтом програми і

документ буде відправлено.
 Звіти до ПФУ відправляються у форматі .pfz.

ПОВНА ДЕТАЛЬНА ІНСТРУКЦІЯ із створення, імпорту та експорту щомісячної персоніфікації
викликається із:

· Сервіс/Щомісячна персоніфікація/Довідка/Виклик довідки...
· там же містяться нормативні матеріали ПФУ про щомісячну персоніфіковану звітність та опис

структури DBF для імпорту у програму таблиць (звітів) , створених у інших бухгалтерських
системах  
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17.4 Відправлення звітності до Держкомстату

Процедура відправлення звітів до Держкомстату

1. Створення у програмі звітів до органів статистики  відбувається за звичайною процедурою - у модулі
Реєстр документів.

2. Імпорт звітів з інших бухгалтерських систем  в форматі pck (в тому числі і у демо-версіїї програми)
також  відбувається звичайним способом. 

3. У Реєстрі документів обрати звіт та натиснути на кнопку  на панелі інструментів.
3.1. Можна відправити звіт на підпис у модуль Документи на підпис, підписати його ЕЦП у закладці

Звіти цього модулю та відправити електронною поштою .
4. У відкритому вікні адресної книги з назвою  Виберіть одержувача  обрати одержувача звіту – "

ДЕРЖКОМСТАТ".
5. Одразу запускається процес підпису звіту - процедура підпису звичайна .
6. По закінченні процедури підпису запускається режим відправлення пошти поштовим клієнтом і документ

буде відправлено.
 Звіти до органів статистики відправляються у форматі .pck.

7. Після цього у Журналі передачі звітів з’явиться запис про підписання звіту та відправлення  його
ектронною  поштою, статус звіту у Реєстрі документів зміниться на "Переданий".

8. На відіслані звіти від Держкомстату повинно надійти Повідомлення про отримання звітності на його
поштову скриньку та квитанції - № 1 та квитанція № 2. Тексти квитанцій формує ЦОЕЗ Держкомстату. 

    Як прийняти Повідомлення та квитанції ?
    Приклади повідомлення та квитанцій від Держкомстату наведені на рисунку .

ОСОБЛИВОСТІ відправлення форм фінансової звітності:
Форми фінансової звітності:
S0100108    "Ф1- Баланс"
S0100204 (S0100206)   "Ф2- Звіт про фінансові результати….."
S0100304    "Ф3- Звіт про рух грошових коштів"
S0104003    "Ф4 Звіт про власний капітал" 
S0105004    "Ф5 Примітки до річної звітності" 
S0106003    "Ф6 Додаток до приміток до річної фінансової звітності…"
повинні відправлятися у одному пакеті.

 Для цього всі ці форми потрібно помістит в один пакет, підписати його ЕЦП у Реєстрі пакетів та
відправити до Держкомстату

17.5 Відправлення звітності до ФСС з ТВП

Функції Центру обробки електронних звітів у ФСС з ТВП виконує автоматизована інформаційна система
приймання електронних звітів Виконавчої дирекції Фонду, яка має назву ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ).

 Передача електронних звітів до ФСС з ТВП відбувається безпосередньо на його Приймальний шлюз. 

 Сертифікат Виконавчої дирекції фонду  25885944.crt  -   ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ) вже доданий у
модуль Управління сертифікатами, а в адресній книзі створений запис ФСС з ТВП, виділений жирним
шрифтом, до якого прикріплений даний сертифікат та внесена його електронна адреса.

   Процедура створення, імпорту та відправлення звітів до ФСС з ТВП

Відправлення  електронних  звітів  доступне  для  імпортованих  у  демо  версію  звітів  та  створених  у
робочій версії програми. 

1. Створення у програмі звітів  до ФСС з ТВП (це звіти Ф4-ФСС та Ф14) відбувається за звичайною
процедурою - у модулі Реєстр документів (обрати звітний період, розділ звітності ФСС з ТВП).

2. Імпорт звітів (Ф4-ФСС та Ф14), створених у програмі F4_CREATE.EXE (в форматі xml, в тому

числі і у демо-версію програми), відбувається звичайним способом - як імпорт звітів у форматі .xml

2.1. Детально про імпорт звітів:
Імпортувати звіти із:

· Головне вікно програми / меню Документ / Імпорт /Звіт в форматі XML;
· Обрати каталог із збереженим файлом (створеним у програмі F4_CREATE.EXE), імпортувати. У

окремому вікні буде повідомлено про успішний чи не успішний імпорт.

· Відкрити Реєстр документів (кнопка  на панелі інструментів гол. вікна чи із меню Звітність),
обрати звітний період – ... квартал, 2010 рік. 
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· Обрати імпортований файл Ф4-ФСС (статус Вхідний), відкрити, переглянути. 

У демо версії програми неможливе редагування імпортованих звітів, доступний лише перегляд!
3. Звіти до ФСС експортуються (на диск чи відправляються електронною поштою) за допомогою

спеціальної функції Експорт в фонд соц. страхування , яка викликається одним із способів:
· Реєстр документів/ Сервіс/ Експорт в фонд соц. страхування;
· головне вікно програми/ Експорт/ В фонд соц. страхування.

Експорт звітів детально описаний у розділі Експорт в фонд соц. страхування .

Відправлення електронних звітів до ФСС з ТВП

4. Якщо обрана функція Відправити по E-mail, запуститься процес експорту звітності, по закінченні
якого: 

1. Розпочинається процес накладення цифрових підписів ;
2. Після накладення ЕЦП відкривається вікно Виберіть одержувача , де потрібно обрати

адресата - запис ФСС з ТВП;
3. Після обрання адресата запускається режим відправлення пошти.

4. Після підписання та відправлення звітів у Журналі передачі звітів  з’являться записи про ці
події, а статус їх у Реєстрі документів змінюється на "Передані".

5. Отримання повідомлення та квитанцій виконується із Журналу передачі звітів/Прийняти та
обробити повідомлення. 
Квитанцій може бути 3:    квитанція № 1 - з Центру, квитанція № 2 - з районного відділення, а
також молива квитанція № 3 - з районного відділення про результати пекревірки звітів.

6. Приклади повідомлення та квитатанцій наведені на рисунках .
7. Підписаний файл поміщається у закладку Файли модулю Документи на підпис .

Найменування файлу містить код дирекції фонду, код ЄДРПОУ установи, дату відправлення та
має розширення .fss; 

18 Особливості роботи з різними типами сертифікатів
З версії 8.79 у програмі змінена процедура роботи з різними типами сертифікатів.

На поточний момент у робочій версії програми підтримуються сертифікати, видані 5 ЦСК:
· УСЦ;   УСС;   ІВК;   Masterkey;    УНІС

У демо версії програми підтримуються лише сертифікати УСЦ та УСС!!!

З цієї версії у програмі уніфікована процедура підпису звітів при використанні різних сертифікатів.
Зараз підписання ЕЦП  відбувається аналогічно для всіх типів сертифікатів (для роботи з усіма
сертифікатами використовується універсальна бібліотека). 

У звязку з цими нововведеннями:
1. сертифікати всіх 5 типів повинні завантажуватися у програму  - у модулі Управління

сертифікатами, 
2. адреси отримувачів звітів потрібно додати у адресну книгу , 
3. у програмі обирається носій, на якому записані секретні ключі підписувачів звітів

(бухгалтера, директора, печатки).

Для користувачів сертифікатів ЦСК ІВК та Masterkey!!!

Для клієнтів, які використовували сертифікати ЦСК ІВК та ЦСК Masterkey ще до версії 8.79, потрібно
виконати додаткові настроювання, які окремо описані тут .  

Також, як і раніше, всі отримані сертифікати та всі кореневі сертифікати ІВК обов'язково потрібно додати у
каталог С:\My Certificates). Якщо в цьому каталозі не вистачатиме хоча б одного із необхідних кореневих
сертифікатів, можлива ситуація, коли в Журналі передачі звітів квитанції не відкриватимуться для
перегляду! 

Користувачам сертифікатів ЦСК УНІС

До моменту завантаження сертифікатів (бухгалтера, директора та печатки) у програму потрібно обрати цей
тип у:
Ø Параметри системи/Підписи/ Використовувати для підпису .

Завантаження та подальша робота з цими сертифікатами звичайна .
Зауваження! В ОС Windows 98 не підтримується робота з цими сертифікатами. 

Користувачам сертифікатів УСЦ та УСС!

Робота з цими сертифікатами не змінилася.
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18.1 Клієнтам, які використовують сертифікати ІВК та Masterkey

Для користувачів сертифікатів ЦСК ІВК та Masterkey!!!

 Клієнтам, які використовують сертифікати ЦСК ІВК та Masterkey , у версії 8.79

                          ПОТРІБНО ВИКОНАТИ такі ДОДАТКОВІ НАСТРОЮВАННЯ:

(короткий опис)

Сертифікати всіх підписувачів звітів (бухгалтера, директора та печатки) окрім того, що додаються у
файлове сховище (за замовчанням: каталог С:\My Certificates), потрібно також завантажити у програму в
модуль "Управління сертифікатами". Також у програму потрібно завантажити сертифікати Центрів
обробки електронних звітів ДПАУ та ДП "ІЦ СПОВ ПФУ", видані цими ЦСК, і внести їхні електронні адреси
в адресну книгу.
1. Завантаження сертифікатів у програму  відбувається таким чином:
Ø меню Ел. пошта/Управління сертифікатами/Сертифікат/Встановити з диску;
Ø обрати файли сертифікатів у файловому сховищі (каталозі) та завантажити;

2. Додання в адресну книгу адрес із файлів завантажених сертифікатів :
Ø виділити запис сертифікату у таблиці модулю Управління сертифікатами та із контекстного меню

обрати "Додати в адресну книгу" (обов'язково для ЦОЕЗ ДПАУ та ДП ІЦ СПОВ ПФУ, для своїх
сертифікатів додавати адресу в адресну книгу не обов'язково).

Ø відкриється адресна книга, у яку буде доданий обраний запис. Якщо в цих сертифікатах не внесена

електронна адреса, потрібно натиснути на кнопку  (Редагувати) та додати її вручну у окремому
вікні. 

3. Перевірити внесені у програмі параметри роботи із цими сертифікатами  (із нової закладки
Сервіс у модулі Управління сертифікатами):    
Ø меню Ел. пошта/Управління сертифікатами/Сервіс/Параметри ІВК/ ІІТ Користувач ЦСК-1/розділ

Криптографічна підсистема"/"Параметри криптографічної бібліотеки" /Встановити.  
Ø перевірити правильність вказаних параметрів роботи у закладках "Файлове сховище", TSP-сервер,

OCSP-сервер, LDAP-сервер відповідно до Інструкції користувача ПО "ІІT. Користувач ЦСК-1.   

4. Параметри носія ключової інформації  (із записаними секретними ключами) відтепер задаються у
програмі "Бест звіт плюс"
Ø у модулі Сервіс /Параметри системи/Загальні/поле "Каталог з секретними ключами". 

5. Встановити тип сертифікатів  ЦСК "ІВК" чи ЦСК "Masterkey" у полі [Використовувати для підпису
] (закладка Підписи/Параметрів системи).

6. Процедура підпису цими сертифікатами аналогічна з іншими та описана у розділі Підписання звітів
ЕЦП .
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19 Використання демо-версії як модулю для накладення ЕЦП та
відправлення імпортованих звітів

Демо версія програмного комплексу БЕСТ ЗВІТ ПЛЮС використовується як програма для накладення ЕЦП,
шифрування та відправлення електронною поштою імпортованих з інших бухгалтерських програм звітів.

Також демо версія програми є повнофункціональною для підготовки всієї звітності до ПФУ - див. окремо .

У даному розділі розглянуті такі теми:

· Основні відомості про використання демо-версії програми ;

· Настроювання програми для відправлення звітів електронною поштою;

· Імпорт звітів у форматі XML;

· Як виправити стан деяких "уточнюючих" звітів, у яких після імпорту він помилковий? ;

· Накладення ЕЦП та відправлення звітів із модулю Реєстр документів ;

· Імпорт звітів у модуль Документи на підпис , підпис та відправлення ;

· При відсутності доступу до Інтернет - шифрування, збереження та відправлення звіту;

· Отримання електронних квитанцій та завантаження їх у програму.
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19.1 Основні відомості

Демо-версія може використовуватись як програма для накладення ЕЦП та відправлення
імпортованої ПОДАТКОВОЇ звітності, звітності до ФСС з ТВП та статистичної звітності у
форматі .pck.

Ця функція можлива лише для імпортованих у програму звітів, створених у інших програмах (OPZ, 1С..
) та НЕМОЖЛИВА для звітів, створених у програмі. 

У програму імпортуються звіти у форматі XML та .pck.

 У демо-версії для підпису  документів використовуються лише сертифікати УСЦ та УСС, їх необхідно
отримати раніше. 

До моменту відправлення 

Потрібно налаштувати програму для відправлення звітів електронною поштою з використанням ЕЦП  

 Існує 2 способи імпорту звітів у форматі XML:

· Із Головного вікна програми  /Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML ;
· У модулі  Документи на підпис .

Перший спосіб – більш бажаний.

Звіти у форматі pck імпортуються:

· меню Звітність/Реєстр пакетів/Пакет/Імпорт з диску;
· у наступному вікні обирається каталог, де розміщується імпортований пакет;
· далі буде повідомлено, у який період імпортовані звіти пакету та їхня кількість.
· пакет документів імпортується у групу вхідних пакетів Реєстру пакетів у вказаному звітному

періоді;
· додатково документи пакету поміщаються у Реєстр документів у вказаному звітному періоді та

матимуть статус Вхідних.

19.2 Настроювання програми для відправлення звітів

Налаштування демо-версії програми для використання її як модулю для підписання імпортованих звітів та
відправлення електронною поштою включає:

 у модулі Управління сертифікатами (викликається із меню Ел. пошта головного вікна програми)

1. Завантаження у програму сертифікатів відкритих ключів установи та звітних органів ;
2. Додавання в адресну книгу адрес установ та осіб, сертифікати яких були завантажені ;

 у модулі Параметри системи (викликається із меню Сервіс головного вікна програми)

3. Обрання та встановлення каталогу, де знаходяться секретні ключі  - закладка Загальні;
4. Обрання підписувачів звітів для установи  - закладка Підписи;
5. Обрання сертифікату для підпису  - у полі [Використовувати для підпису] закладки Підписи.
    За замовчанням, встановленні сертифікати УСЦ.

 у модулі Настроювання електронної пошти (викликається із меню Ел. пошта головного вікна) 

5. Настроїти поштовий клієнт програми  - при наявності на комп'ютері із встановленою програмою
доступу до Інтернет;

   
При відсутності доступу до Інтернет - настроювати пошту не потрібно - файл звіту для відправлення
з іншого комп'ютера формується у модулі  Документи на підпис.

Після цього у програму можна імпортувати звіти , підписувати їх та відправляти їх електронною поштою.
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19.3 Імпорт звітів у форматі XML

Імпорт звітів

1. Імпорт у програму (податкових звітів та звітів до ФСС з ТВП), створених в інших БС, відбувається таким
чином:

·  Головне вікно програми / меню Документ / Імпорт /Звіт в форматі XML;

· У відкритому вікні обрати каталог з потрібним файлом, імпортувати. 

· У окремому вікні буде повідомлено, у який звітний період у Реєстр документів імпортовано
файл.

2. Відкрити Реєстр документів (кнопка ) чи із головного вікна/меню Звітність/Реєстр документів);

· обрати вказаний звітний період.

· обрати імпортований файл (статус Вхідний - документ буде позначений шрифтом синього
кольору), відкрити, переглянути. Редагування та збереження неможливе! Закрити звіт.

УВАГА! Імпортовані у демо версію програми звіти НЕДОСТУПНІ для редагування, іх можна лише
відкрити та переглянути.

Деякі звіти, що мають стан "уточнюючий", після імпорту у демо версію програми з різних причин
мають помилковий стан (основний, звітний). До подання їх у ДПА потрібно змінити стан документа
на вірний .

3. Процедура накладення ЕЦП запускається після вибору функції відправлення електронною поштою

19.4 Як виправити стан деяких "уточнюючих" звітів, у яких після імпорту він
помилковий?

Деякі звіти, що мають стан "уточнюючий", після імпорту у демо версію програми з різних причин мають
помилковий стан (основний, звітний).

 Тобто, у самому звіті встановлена позначка "уточнюючий", а в Реєстрі документів у таблиці цей звіт
відображається як звітний (відсутня фраза Уточнюючий) і у Властивостях документа (викликаються із
меню Документ у вікні відкритого документу чи із контекстного меню у Реєстрі документів), цей звіт
має стан Основний (звітний) - див. рисунок. 

Оскільки в демо версії програми імпортовані податкові звіти відредагувати НЕМОЖЛИВО (не
виконуються функції перевірки, модифікації та збереження документу), а звіт підписується та
відправляється "як є", потрібно змінити стан звіту у Властивостях документа. 

    У робочій версії програми при виконанні програми модифікації (F5) стан звіту буде правильним.

Для цього:

1. Відкрити картку Властивостей документа.
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2. У групі Атрибути із списку обрати правильний стан звіту - Уточнюючий - див. рисунок.

3. Закрити картку.

4. Стан звіту зміниться (але фраза Уточнюючий не додається до запису звіту у таблиці).

5. Підписати звіт ЕЦП та відправити електронною поштою.

6. Перевірити  запис  у  Журналі  передачі  звітів .  (у  вікні  Перегляд  (наприклад )  переглянути  стан
підписаного та відправленого звіту).

19.5 Накладення ЕЦП та відправлення із модулю Реєстр документів

При наявності доступу в Інтернет

1. Для запуску процедури підпису обрати звіт, потім натиснути на кнопку . 

2. Відкриється вікно Виберіть одержувача, оберіть адресата – ЦОЕЗ ДПАУ (для податкових звітів),
Держкомстат - для звітів зі статистики.

3. Запуститься процес підпису:
 по черзі вставте дискети та введіть секретні ключі  - програма запросить наявні для установи:

· для бухгалтера;
· директора;
· печатки.

4. По закінченні підпису відкриється поштовий клієнт і пошта буде відправлена.

5. Запис про підписання та відправлення звіту поміщається у Журнал передачі пакетів

Більш повна інформація про процедуру підпису та відправлення у модулі описана у розділі .

На відправлений звіт потрібно отримати електронну квитанцію із податкової інспекції.

Звіти до ФСС з ТВП відправляються за іншою процедурою:

· Сервіс/Реєстр документів/меню Сервіс/Експорт в фонд соц. страхування

19.6 Імпорт у модуль Документи на підпис, підпис та відправлення

Другий спосіб - це імпорт у програму податкових звітів у модуль Документи на підпис. 

1. Імпорт файлу

· головне вікно програми/меню Сервіс/Документи на підпис/Документ/Додати файл;
· у відкритому вікні обрати потрібний файл, натиснути Открыть;
· файл поміщається у закладку Файли даного модулю.

2. Підпис файлу

 Потрібно бути уважним - у цій закладці послідовність підписів задається не програмно, а
користувачем.

З версіїї 8.65 доопрацьована процедура підпису у закладці Файли - тепер вона може задаватись
програмно, як в інших модулях (бухгалтер, директор, печатка). Для цього потрібно встановити
"галочку" у полі  [ Послідовне накладення підписів на файли ] - Параметри системи/
Підписи

· обрати файл звіту;

· натиснути на кнопку ;
· у відкритому вікні обрати сертифікат - першим бухгалтера;
· накласти підпис бухгалтера - для чого ввести пароль захисту секретного ключа, знову натиснути 

;

· обрати сертифікат керівника, аналогічно накласти його підпис, знову натиснути ;
· обрати сертифікат печатки установи, таким же чином накласти підпис.

3. Відправлення файлу електронною поштою – якщо є доступ до Інтернет:

· обрати підписаний файл, натиснути на кнопку ;
· у відкритому вікні адресної книги обрати одержувача – податкову інспекцію;
· запуститься поштовий клієнт і звіт буде відправлено;
· запис про підписання та відправлення файлу поміщається у Журналі передачі пакетів

 Якщо доступ до Інтернет відсутній – скористатися функцією Зашифрувати та зберегти .
Більш повна інформація про імпорт файлів у програму, підписання іх сертифікатами УСЦ та
відправлення електронною поштою міститься у розділі .
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На відправлений звіт потрібно отримати електронну квитанцію із податкової інспекції.

19.7 При відсутності доступу до Інтернет - шифрування, збереження та
відправлення звіту

При відсутності доступу до Інтернет на комп'ютері із встановленою програмою - у модулі Документи на
підпис формується файл звіту для відправлення його у додатку до електронного листа з іншого комп'ютера з
доступом до Інтернет.

Для формування такого файлу призначена функція -  Зашифрувати та зберегти. 

 Підписаний всіма посадовими особами файл звіту обрати, потім натиснути на кнопку  на панелі
інстументів;
 у відкритому вікні  обрати сертифікат ЦОЕЗ ДПАУ. Натиснути ОК.

 у наступному вікні обрати носій для збереження підписаного та зашифрованого файлу звіту.

Після цього на комп’ютері із доступом в Інтернет створити лист на адресу податкової інспекції, в додаток до
нього помістити збережений та зашифрований файл звіту. Відправити лист. 

На відправлений звіт потрібно отримати електронну квитанцію із податкової інспекції.

19.8 Отримання електронних квитанцій та завантаження їх у програму

На відправлений звіт обов’язково потрібно отримати електронну квитанцію із податкової інспекції.

Квитанція надходить на ту поштову скриньку,  із якої відправлено звіт.
 Електронна квитанція – файл із розширенням .rpl чи .kvt, який надсилається із податкової у

відповідь на отриманий звітний документ. У назві цієї квитанції завжди присутній код ЄДРПОУ. 

Зазвичай, квитанція надходить у додатку до електронного листа і позначена піктограмою .

Для завантаження у програму,  її потрібно обрати та у відкритому вікні натиснути на кнопку Открыть.

Далі запуститься програма, необхідно обрати установу та переглянути зміст квитанції.

Квитанція поміщається у Журнал передачі пакетів до групи записів того звітного документу у журналі, на
який вона отримана.

Квитанцію, яка надійшла на поштову скриньку на іншому комп'ютері 

необхідно скопіювати цю квитанцію на електронний носій та відкрити її (подвійним натисканням лівою
кнопкою миші) на комп'ютері, де встановлена програма.

Більш повна інформація міститься у розділі .
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20 Особливості формування та експорту деяких звітів і комплектів
документів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Які комплекти звітності налаштовані у програмі? ;

· Звітність до ПФУ - персоніфікована звітність ;

· Форма № 1ДФ ;

· Декларація з ПДВ та додатки ;

· Експорт звітів для подання у Держкомітет з питань регуляторної політики та підприємництва .
На поточну версію ця функція неактивна.
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20.1 Які комплекти звітності налаштовані у програмі?

У програмі налаштовані комплекти звітності для подання:

 Персоніфікована звітність - до Пенсійного фонду  - включаючи демо-версію програми;

 Звітність до ДКЦПФР;

 Звітність до фонду соціального страхування  з тимчасової втрати працездатності (ФСС з ТВП);

Документи цих комплектів після створення експортуються у формат відповідно до вимог цих органів.

Деякі звіти містять зв'язані форми:

· наприклад, Звітна податкова Декларація з ПДВ містить зв'язані додатки:
ü Дод. 1 Розрахунок коригування сум ПДВ;
ü Дод. 3  Розрахунок суми бюджетного відшкодування
ü Дод. 2 Довідка щодо залишку від'ємного значення попереднього періоду;
ü Дод. 5 Розшифровки податкових зобов'язань та податкового кредиту в розрізі контрагентів.

При створенні таких звітів буде запропоновано також створити зв'язані додатки: 

У колонці Статус чи із контекстного меню потрібно обрати такі документи та натиснути на кнопку
Створити.

У програмі можна відмінити цю функцію - у цьому вікні чи у модулі Параметри системи/закладка
Загальні .  
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20.2 Звітність до ПФУ - персоніфікована звітність

Повний процес - від створення ВСІЄЇ звітності до подання її в ПФУ (на електронних носіях чи
відправлення електронною поштою з використанням підпису сертифікатами УСЦ), а також друк 
документів доступні в демо-версії програми! 

Звітність до Пенсійного фонду ділиться на:  

· річну персоніфікована звітність (подається востаннє за 2009 рік);

· щомісячну персоніфікована звітність.

У програмі можна створити документи персоніфікації (місячної та річної), а також  імпортувати із інших
бухгалтерських систем – 1С,  ИС ПРО, БЕСТ Зарплата, АРМ-Р, АРМ ПФУ.

Документи звітності до ПФУ, які подаються електронною поштою чи на електронних носіях, мають
формат *.pfz.

Річна персоніфікована звітність

Річна персоніфікована звітність створюється у окремому модулі Річна персоніфікація .
 У ньому відтепер виконуються всі операції із річною персоніфікованою звітністю - створення,
імпорт, експорт на носії, відправлення електронною поштою та друк.
 Звіти за попередні роки також перенесені в даний модуль у відповідний звітний період. 

Додаткова детальна інструкція про порядок створення, імпорту та подання персоніфікації викликається:
· Головне вікно/меню Довідка/Інструкція з подання персоніфікації

Місячна персоніфікована звітність

Місячна персоніфікована звітність створюється у модулі Щомісячна персоніфікація .

У цьому модулі виконуються всі операції зі створення, імпорту та експорту звітності для подання в ПФУ.

Детальна інструкція про порядок створення, імпорту та подання персоніфікації викликається:
· Сервіс/Щомісячна персоніфікація/Довідка/Виклик довідки.

_____________________________________________________________________________________________________________________

 Для ВСІХ відправлених електронною поштою звітів ЗАБОРОНЕНО РЕДАГУВАННЯ. 
    Для повторного відправлення у випадку редагування чи уточнення потрібно створити копію звіту.
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20.3 Форма № 1ДФ

Форма №1ДФ "Податковий розрахунок сум доходу, нарахованого (сплаченого) на користь платників
податку, і сум утриманого з них податку" може створюватись у програмі чи імпортуватися із інших
бухгалтерських систем (формат .dbf, xml).

На цю форму НЕ ПОШИРЮЮТЬСЯ обмеження демо-версії програми:
 у демо-версії програми цей документ можна створити, імпортувати, перевірити, зберегти на
електронному носії в форматі .dbf, .XML, роздрукувати, та відправити електронною поштою - як
імпортований, так і створений у програмі. 

Імпорт 1 ДФ у програму (формат dbf)

Імпорт документа виконується із Головного вікна програми:
· меню Документ/Імпорт/Форма 1 ДФ (dbf)... головного вікна програми;
· у відкритому вікні обирається каталог, де розміщується файл 1 ДФ;
· у наступному вікні буде повідомлено, у який звітний період у Реєстрі документів буде

імпортовано цей документ.
· після цього документ можна відкривати та редагувати.

Імпорт 1 ДФ у програму (формат xml)

Імпорт документа виконується із Головного вікна програми:
· меню Документ/Імпорт/Звіт в форматі XML... головного вікна програми;
· у відкритому вікні обирається каталог, де розміщується імпортований файл 1 ДФ;
· у наступному вікні буде повідомлено, у який звітний період у Реєстрі документів буде

імпортовано цей документ.
· після цього документ можна відкривати та редагувати.

Створення форми 1 ДФ

1. До формування цього звіту потрібно створити та заповнити Реєстр співробітників  даної установи.
2. Звіт створюється у періоді Квартал.
3. Створення звіту відбувається із модулю Реєстр документів (чи головного вікна програми).

· Реєстр документів/меню Реєстр/Створити.../

· Бланк форми 1ДФ знаходиться у розділі Податкова інспекція, група Інші.
4. При відкритті документу програма запропонує створити звіт по всьому реєстру працівників та генерувати

код доходу 27, якщо цей код не потрібний, треба обрати "Нет", і документ буде сформовано без
відповідних рядків.

5. На відміну від інших документів, цей звіт відкривається в електронній формі. Більшість полів у
відкритому документі автоматично заповнюються даними із картки установи та Реєстру співробітників.

6. Дані у поля [Нараховано доходу], [Виплачено доходу], [Нараховано податку], [Перераховано податку]
вносяться безпосередньо із клавіатури.

7. Дати прийняття та звільнення у однойменних полях можна обирати із підключеного календаря чи вносити
із клавіатури.

8. Дані у полях ОД (ознака доходу) та ОП (ознака пільги) обираються із підключених до цих полів довідників.
 

9. Після заповнення даного документу, необхідно перевірити його та зберегти.

Особливості форми 1 ДФ

· У останніх версіях програми у даному документі додано пошук у всіх колонках таблиці. Для пошуку у
обраній колонці документу потрібно обрату цю колонку та викликати функцію пошуку із меню Правка
відкритого вікна документу. Відкриється спеціальне вікно пошуку, у якому здійснюється введення
параметрів пошуку - див. рисунок . По мірі введення запиту, курсор встановлюється на розшукуваний
запис.

· Неточності у роботі автонумерації рядків усуваються за допомогою функціональної клавіші F5.

Подання звіту до податкової інспекції

· Подання цього звіту електронною поштою не відрізняється від подання інших податкових документів . 
· Експорт цього звіту в формат XML відбувається за звичайною процедурою: із Реєстр документів/Реєстр/

Експорт в XML...
· Для збереження звіту при поданні на електронному носії в форматі dbf призначена функція: експорт в

формат ДПА:
 у вікні відкритого документу: меню Документ/Експорт/В формат ДПА   
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20.4 Декларація з ПДВ та додатки

Якщо у програмі ведеться Реєстр отриманих та виданих податкових накладних, Декларація з ПДВ та
додатки до Декларації повністю формуються із Реєстру за допомогою функції експорту даних. 

У даному модулі із меню Довідка викликаються:

· додаткова Інструкція до податкового модулю;

· роз'яснення ДПА відносно Декларації з ПДВ та додатків - Питання та відповіді;

· лист ДПА України від 19.05.2008 із додатковими роз'ясненнями.

Як сформувати із  Реєстру податкових накладних "Розшифровки податкових зобов'язань та
податкового кредиту в розрізі контрагентів"?

Додаток 5 "Розшифровки ... в розрізі контрагентів" до повної декларації (чи Додаток 2 - до скороченої)
формується за допомогою функції:  Сервіс/Експорт в розшифровки/Повна (скорочена).

Експорт даних із Реєстру в Розшифровки... має деякі особливості - див. Інструкцію до Податкового
модулю.

Для коректного перенесення сум до цього документу потрібно перевірити правильність проставлених кодів в
колонці Код Реєстру.

Більш повна інформація міститься у розділі .

Як сформувати із Реєстру податкових накладних  "Розрахунок коригування..."?

Додаток 1 "Розрахунок коригування сум ПДВ до податкової декларації з податку на додану вартість" (повної
чи скороченої) формується у випадку, якщо:

· у програмі створений Додаток 2 "РОЗРАХУНОК коригування кількісних і вартісних показників до
податкової накладної" чи

· у електронній таблиці модулю є записи, що містять позначку у колонці Кориг. - тобто це документ
Коригування...

     УВАГА!

Починаючи з версії 8.57 реалізований об'єднаний експорт даних в Додаток 1 "Розрахунок коригування
сум ПДВ.." не залежно від способу ведення Реєстру податкових накладних: 

 для експорту даних використовується функція: меню Сервіс/Експорт в роз. кор.сум ПДВ.

 До версії 8.56.001 включно експорт даних в Додаток 1 "Розрахунок коригування сум ПДВ.." виконувався
залежно від способу ведення Реєстру податкових накладних: 

 якщо документи створені користувачем у модулі Податкових накладних:

для експорту даних використовувалась функція: меню Сервіс/Експорт в роз. кор.сум ПДВ(Дод2).

 якщо дані у Реєстр податкових накладних внесені вручну із клавіатури:

для експорту даних використовувалась функція: меню Сервіс/Експорт в роз. кор.сум ПДВ.

Більш повна інформація міститься у розділі .

Як сформувати із Реєстру податкових накладних Декларацію з ПДВ?

Експорт даних із Реєстру в Декларацію з ПДВ не залежить від способу його ведення (створення
документів у даному модулі, внесення даних вручну із клавіатури чи імпорту його з інших БС). Декларація
повністю формується із модулю, її не потрібно окремо створювати із Реєстру документів програми.

1. Обрати у модулі звітний період, у якому формуватиметься Декларація з ПДВ.
2. Перевірити правильність проставлених кодів в колонці Код Реєстру .
3. Із меню Сервіс модулю викликати: Експорт в Декларацію з ПДВ/Повна (чи скорочена). Вибір для

декларації (повної чи скороченої) налаштований автоматично залежно від виду платника.
4. Більш повна інформація міститься у розділі .

Як сформувати із Реєстру уточнюючу розшифровку...

Можливість формування із реєстру "уточнюючих" Розшифровок... додано з версії 8.81.

В меню Сервіс модулю додана нова функція - Сервіс/Експорт в уточ. розшифровки.

Процедура створення таких розшифровок описана у розділі: Експорт із Реєстру в уточнюючі Розшифровки
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.

20.5 Експорт на диск та відправлення електронною поштою звітів до Держкомітету
з питань регуляторної політики та підприємництва

У програмі реалізований експорт звітів: 
· ЕDR00107 -   Ф1 - Баланс (1);
· ЕDR00205 -   Ф2 - Звіт про фінансові результати (1);
· ЕDR10004 -   Ф1-м Фінансовий звіт суб'єкта малого підприємництва

на електронні носії та відправлення електронною поштою у форматі XML для подання до Державного
Комітету України з питань регуляторної політики та підприємництва.

Створення звітів

Звіти створюються звичайним для програми способом - у Реєстрі документів  у періоді Квартал.
 

Процедура експорту звітів на електронний носій

Процедура експорту така ж, як і для податкових звітів.
Для експортування звіту на будь який електронний носій чи у каталог необхідно:

§ виділити його у Реєстрі документів;
§ обрати Експорт в XML... із контекстного меню чи меню Реєстр модулю.
§ у відкритому вікні звичайним для ОС Windows способом обрати каталог чи носій для експорту;
§ зберегти файл у цьому каталозі (на носії);
§ у наступному вікні буде повідомлено про збереження файлу звіту у обраному каталозі (на носії);
      наприклад, на рисунку представлений запис збереженого файлу звіту:                         

 

Ця функція доступна також із вікна відкритого документу (меню Документ/Експорт/в формат XML...).

Відправлення звітів електронною поштою

НА ПОТОЧНИЙ МОМЕНТ НЕ ПІДТРИМУЄТЬСЯ

Може виконуватись із Реєстру документів та закладки Звіти  модулю  Документи на підпис . 

Для відправлення електронною поштою потрібно: 

· обрати звіт та натиснути на кнопку  на панелі інструментів;
· у відкритому вікні Виберіть одержувача  обрати сертифікат одержувача.
· одразу запуститься процес підпису звітів ЕЦП;
· після накладання підписів пошта відправляється;
· стан звіту (у колонці "Етап подання" для обох модулів) зміниться на "Відправлений", потрібно

також перевірити запис про всі події в Журналі передачі звітів .
· отримати квитанцію  про приймання звіту та занесення його до бази даних.

Для правильного відображення тексту подій та квитанцій у вікні Перегляд Журналу передачі...
СПЕЦІАЛЬНО для звітів до Держкомітету з регуляторної політики додано вибір кодування - кнопка
"Набір символів...". Для цих звітів потрібно встановити - "Набір символів UTF-8" - див. приклад .
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21 Особливості роботи програми у бюджетній конфігурації

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Відмінності бюджетної конфігурації ;

· Картка установи  бюджетної конфігурації ;

· Довідник класифікацій ;

· Реєстр документів :

Ø Особливості Реєстру документів  бюджетної конфігурації ;

Ø Панель інструментів Реєстру документів  бюджетної конфігурації ;

Ø Створення та основні операції із звітами у бюджетної конфігурації ;

Ø Імпорт пакетів звітності у програму ;

Ø Експорт 7-х форм в формат ДКУ .
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21.1 Відмінності бюджетної конфігурації

Бюджетна конфігурація використовується тільки для ведення звітів до Держказначейства. 

  Для роботи з іншими звітами потрібно створити загальну конфігурацію установи. 

 Робота у бюджетній конфігурації має деякі особливості:

· створення звітів відбувається у відповідному класифікаційному розрізі, тому у
бюджетній конфігурації доданий Довідник класифікацій, дані якого оновлюється згідно
зі змінами чинного законодавства;

· створення звітів відбувається лише у модулі Реєстр Документів та неможливе із
головного вікна програми;

· якщо звіт повинен включати декілька кодів класифікацій, автоматично створюється звіт
Разом за класифікацією;

· збереження документів бюджетної конфігурації  на електронних носіях відбувається у
пакеті (формат .zvb);

21.2 Картка установи бюджетної конфігурації

Послідовність роботи при першому запуску програми є звичайною , але має деякі особливості.

Бюджетна установа у програмі (див. вікно Вибір підприємства ) позначається символом . 

Картка установи для бюджетної конфігурації заповнюється аналогічно картці установи загальної
конфігурації .

Обов'язковими для заповнювання полями у картці бюджетної конфігурації є:

 закладка Підприємство

· код ЄДРПОУ;

· коротка назва;
· повна назва;
· індекс;
· вулиця;
· будинок

 закладка Керівництво

· ідентифікаційний код керівника;

· прізвище, ім'я та по батькові керівника;
· ідентифікаційний код бухгалтера;
· прізвище, ім'я та по батькові бухгалтера

 закладка Додатково

· код території за КОАТУУ

· код відомчої класифікації - обирається
із підключеного довідника КВКВ.

· код розпорядника по мережі (для
коректного формування, збереження та
подальшого експорту звітів у програму
БЕСТ ЗВІТ КОРПОРАЦІЯ)

Після заповнення картки установи необхідно внести ліцензійний код програми у відкритому вікні
Управління ліцензіями.  та налаштувати основні параметри.

 Також додатково потрібно налаштувати  Довідник класифікацій .
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21.3 Довідник класифікацій

При першому запуску програмного комплексу рекомендується налаштувати Довідник класифікацій. У цей
довідник користувач вносить коди класифікації, які використовуються в установі.

Основні відомості

Модуль Довідник класифікацій викликається із меню Довідники. При першому запуску програми
довідник, зазвичай не містить записів. Вигляд вікна вже налаштованого модулю представлений на рисунку.

Записи у Довіднику класифікацій представлені у вигляді реєстру (таблиці), кожний рядок якої містить код
класифікації та її найменування. 

На панелі інструментів таблиці міститься: 

· поле вибору класифікацій - [Класифікація];
· панель із деякими стандартними засобами форматування тексту;
· панель інструментів з кнопками навігації по записах реєтру та кнопки основних операцій у реєстрах

(таблицях) - додавання, редагування та вилучення записів.  На поточний момент ці кнопки на панелі
інструментів неактивні, а деякі операції доступні із контекстного меню.

Які операції доступні у модулі?

У Довіднику класифікацій користувача доступні основні функції:

· додавання записів із довідників програми;
· видалення записів;
· поновлення записів.

У таблиці модулю можливі основні операції доступні основні також сервісні функції - 

Ø сортування записів за значенням у обох колонках , 
Ø налаштування послідовності відображення колонок , 
Ø регулювання ширини колонок  та 
Ø вибір декількох чи багатьох записів

Налаштування  Довідника класифікацій

 Налаштування Довідника класифікацій передбачає додання користувачем та підтримка у актуальному
стані тих кодів, які використовуються. В програмі передбачені стандартні бюджетні види класифікацій.
Кожній бюджетній формі відповідає один з типів класифікації: 

КПКВ (коди програмної класифікації видатків),
ТКВМБ (тимчасові коди видатків місцевих бюджетів),
КФК (коди функціональної класифікації) -  коди, які ще можуть застосовуватись.  
Без розподілу за класифікацією - якщо в звіті не передбачено класифікаційний розріз.
Підсумкові коди класифікації - настроювання вибіркового зведення звітів за кодами

класифікацій. 
При першому запуску програми:

 обрати потрібний тип класифікації із списку у полі Класифікація. 

· для типів класифікацій підключено вибір із стандартних довідників, які оновлюються
згідно зі змінами чинного законодавства України; 

 додавання запису із загального довідника 

· натиснути на кнопку Додати з загального довідника ( ) чи викликати цю функцію із
контекстного меню;

· у відкритому вікні із підключеного довідника обрати потрібний запис (можливий
одночасний вибір декількох записів )

· всі обрані записи будуть додані у довідник користувача та будуть доступні для вибору.

 видалення записів
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· видалення записів відбувається за допомогою функції Видалити, яка викликається із
контекстного меню.

 налаштування підсумкових кодів класифікації 

використовується  у  випадку,  якщо  для  обраного  документу  дані  за  декількома  видами
класифікацій складаються за певною умовою.

· із списку класифікацій обрати - Підсумкові коди класифікації;

· на панелі інструментів Довідника класифікацій натиснути на кнопку  та у
відкритому вікні Додавання запису в довідник внести назву підсумку - підсумковий код
класифікації та умову відбору у однойменному полі;

· після створення умови у таблицю буде додано налагоджений підсумковий запис.    

Оновлення Довідника класифікацій

Після оновлення довідників у програмі користувачу необхідно поновити записи у Довіднику класифікацій.
Для цього призначена функція Поновити, яка викликається із контекстного меню.  
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21.4 Реєстр документів

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Особливості Реєстру документів  бюджетної конфігурації ;

· Панель інструментів Реєстру документів  бюджетної конфігурації ;

· Створення та основні операції із звітами у бюджетної конфігурації ;

· Імпорт пакетів звітності у програму ;

· Експорт 7-х форм в формат ДКУ .
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21.4.1 Особливості Реєстру документів

Реєстр  документів  бюджетної  конфігурації  створено  для  роботи   тільки  з  формами  бюджетної
звітності. 

Процес створення звітів у бюджетній конфігурації подібний до створення звітів у звичайній конфігурації, але
враховує класифікаційний розріз звітів.

Вигляд вікна Реєстру документів наведений на рисунку  

Вікно модулю містить панель вибору звітного періоду , панель інструментів. Робочий простір вікна
складається з трьох (двох) панелей (залежно від обраного вигляду) - Форми, Перелік звітів та
Класифікаційний розріз звітів. Зміна вигляду реєстру відбувається звичайним способом .

 Панель Форми 

· містить перелік створених форм у обраному звітному періоді. При зміні вигляду 
розташовується у лівій частині вікна замість панелі Звітний період.

 Панель Перелік звітів

· призначена для розширеного відображення створениз звітів з їх основними даними

 Панель Класифікаційний розріз звітів

· призначена для відображення та редагування класифікаційного розрізу обраного звіту.

Які операції  доступні у Реєстрі документів бюджетної конфігурації?

У Реєстрі документів можна:

 створити звіти  та ці створені звіти:

· відправити електронною поштою  - головному розпоряднику коштів чи до
контролюючої установи;

· зберегти на будь якому електронному носії  - для подання головному розпоряднику
коштів чи до контролюючої установи;

· роздрукувати ;
· копіювати їх в інший звітний період ;

· переглянути властивості ;

 переглянути історію експорту звітів

 імпортувати пакети звітності з електронного носія  

 виконати комплексну перевірку обраних звітів

 експортувати 7 форми в формат ДКУ (.dbf  формат)
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 налаштувати та створити аналітичні розрізи даних

21.4.2 Панель інструментів Реєстру документів бюджетної конфігурації

На панелі інструментів Реєстру документів бюджетної конфігурації розташовані кнопки основних операцій у
даному модулі:

Створити документ

Відкрити документ

Копіювати звіти в інший період

Властивості поточного документу  (перегляд властивостей)

Вилучити поточний документ

Відправити звіти по пошті

Прийом поштових повідомлень

Експортувати на електронний носій

Імпортувати з електронного носія

Аналітичні розрізи даних

Історія експорту

Довідка

21.4.3 Створення та основні операції із звітами у бюджетної конфігурації

Звіти у бюджетній конфігурації створюються за обраним кодом класифікації. У випадку, якщо обирається
декілька  кодів класифікації, автоматично створюється звіт Разом за класифікацією. 

 Створення звітів

· обрати Рік та відповідний звітний період - див. рисунок ;
· обрати функцію створення звіту (із меню Реєстр модулю, контекстного меню чи

натиснути на кнопку  на панелі інструментів);
· у відкритому вікні Створення документа вибрати у відповідному розділі звітності

потрібний бланк чи декілька бланків  та натиснути на кнопку Створити;

· після цього в розділі Перелік звітів з'явиться запис(и) з відповідними атрибутами
документа, а у розділі Класифікаційний розріз звітів буде виділений кольором рядок, у
якому обирається код класифікації;

· із контекстного меню у цьому рядку обрати функцію Додати;
· у відкритому Довіднику класифікацій обрати класифікацію чи декілька класифікацій

. При обранні декількох кодів класифікацій автоматично створюється звіт Разом за
класифікацією. 

 У випадку, коли документ не має розподілу за класифікаційними розрізами (Ф-1 Баланс, деякі
довідки), із контекстного меню пропонується вибір - Без розподілу за класифікацією. 

 В подальшому, якщо вибраний код класифікації був помилковим, його можна змінити у
відповідному полі вікна властивостей документу . 

· відкрити створений звіт подвійним натисканням лівою кнопкою миші чи кнопкою .

· заповнити звіт - див.правила заповнювання .
· зберегти звіт.

Підсумковий звіт (разом за класифікацією)

У випадку, якщо було обрано більше ніж одна класифікаційна позиція, автоматично створюється звіт Разом
за класифікацією, до якого входять всі класифікаційні позиції, що існують у даному звіті. Ця функція
потрібна тим організаціям, яким необхідно створювати підсумковий звіт за всіма кодами класифікації. При
відкритті підсумкового звіту автоматично здійснюється його розрахунок.

Існує можливість включати та виключати звіти з підсумкового - шляхом вибору з контекстного меню на
записі звіту (панель Класифікаційний розріз звітів) пункту Додати в підсумок та Вилучити з підсумку - див

. 

В цьому випадку, звіти, які входитимуть до підсумкового, будуть розміщені вище його у таблиці, вилучені
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звіти розташовуються нижче підсумкового.

Комплексна перевірка звітів

Функція призначена для перевірки обраних звітів та друку реєстру помилок без  відкривання документів. 
· в панелі Перелік звітів обрати звіти , які треба перевірити. 
· із контекстного меню викликати функцію Перевірити. 
· розпочнеться процес перевірки звітів, по закінченні якого у відкритому вікні Результати

перевірки звітів  будуть відображені помилки.

Основні операції із створеними звітами

 відправлення електронною поштою

процедура відправлення електронною поштою аналогічна , але додатково пропонується
обрати звіти для відправлення (за замовчанням, всі у обраному періоді). При відправленні
звітів формується  пакет документів (файл із розширенням .zvb), якому автоматично
створюється назва. 

 збереження на електронному носії

для збереження звіту на електронному носії необхідно обрати його у Реєстрі та натиснути на

кнопку  (викликати цю функцію із меню Реєстр чи контекстного меню). У наступному
вікні буде запропоновано обрати звіти для експорту (за замовчанням, всі у обраному періоді).
Після вибору потрібних звітів обирається носій та формується пакет (файл із розширенням .
zvb).

Натиснувши на кнопку , можна переглянути історію експорту звітів та роздрукувати
таблицю експортованих звітів.  

 друк звітів

друк обраного звіту можливий лише із вікна цього відкритого документу (кнопка ).

 копіювання звітів 

процедура копіювання звітів в інший звітний період аналогічна , але додатково
пропонується обрати звіти (за замовчанням, всі у обраному періоді). Скопійовані звіти до
редагування матимуть статус Копія.

Копіювання звітів можливе лише у відповідні звітні періоди поточного року.

 перегляд властивостей звіту

· якщо ця функція викликається для звіту із панелі Перелік звітів - відкривається картка
властивостей, яка подібна картці у загальній конфігурації, але у ній додана назва організації.

· якщо ж властивості викликаються для запису із панелі Класифікаційний розріз звітів - у
картці властивостей додатково відображається  група [Класифікація], яка містить поля Код
та Найменування класифікації. Якщо обраний раніше код класифікації був помилковим,
його можна змінити, вибравши вірний із підключеного до поля Код довідника.

21.4.4 Імпорт пакетів звітності у програму

У бюджетну конфігурацію програми можуть імпортуватися пакети документів (файли з розширенням .zvb) із
будь якого електронного носія чи каталогу.

Імпорт пакетів виконується із модулю Реєстр документів бюджетної конфігурації. Функція імпорту

позначена піктограмою  та викликається тільки із панелі інструментів модулю.

Після  виклику  функції  імпорту  відкривається  вікно,  у  якому  звичайним  для  Windows  способом  потрібно
обрати пристрій чи каталог, у якому знаходиться імпортований у програму пакет звітності  (файл формату .
zvb)  та  відкрити  його.  У  наступному  вікні  буде  повідомлено,  у  який  звітний  період  Реєстру  документів
будуть поміщені  документи пакету.  Ці  документи матимуть  статус  Новий,  вони доступні  для перегляду та
редагування.
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21.4.5 Експорт 7-х форм в формат ДКУ

Ця функція призначена для експорту 7-х форм звітності (звіти про заборгованість) в формат .dbf, який
використовується при наданні цих звітів органам Державного казначейства України.

Попередньо ці форми повинні бути створені .

Функція експорту викликається із меню Сервіс / Експорт 7-х форм в формат ДКУ.
При активізації функції експорту відкривається вікно, у якому потрібно:

· обрати тип форм (місячні чи квартальні);
· обрати звітний період (поля [Період], [Рік]), у якому експортуються звіти;
· у верхній частині відобразяться звіти, що задовольняють обраним вимогам;
· обрати звіти, які необхідно експортувати, проставивши відмітки у полях коду форм;
· ввести код у полі [Код розпорядника мережі].

Після цього натиснути на кнопку експорт, далі буде запропоновано обрати носій (каталог) для експорту.

Після вибору каталогу (носія) розпочинається процес експорту цих форм, по закінченні якого у спеціальному
вікні буде повідомлено про завершення процедури експорту та вказано, у якій папці збережені файли (у
форматі .dbf).
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22 БЕСТ-ЗВІТ КОМЕНТАР

У цьому розділі розглянуті такі теми:

· Призначення Бази Даних БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР ;

· Функціональні можливості ;

· Вікно коментаря по заповненню бланків ;

· Панель інструментів вікна Коментаря .
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22.1 Призначення Бази Даних БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР

База Даних (БД) БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР - функціональний модуль до програмного комплексу БЕСТ ЗВІТ
ПЛЮС, призначений для пошуку та відображення нормативно-правової та довідково-рекомендаційної
інформації, пов'язаної із заповненням полів форм звітності.

Аналітико-правова інформація БД БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР підготовлена фахівцями Інституту проблем
законодавства ім. Я. Мудрого, які мають високий професійний рівень в галузях економіки та права. У
створенні БД "Правова допомога" приймали участь також незалежні спеціалісти.

22.2 Функціональні можливості

БД БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР реалізує новий підхід – „від аналітичної інформації – до нормативно-
правового акту". Його переваги в тому, що користувач у першу чергу отримує відомості про те, як правильно
заповнити те чи інше поле бланку конкретного звіту, а лише потім, у разі необхідності – отримати
інформацію про законодавчий акт та вивчити його. 

БД БЕСТ ЗВІТ КОМЕНТАР поєднала в собі інформацію аналітичного характеру у формі професійних
коментарів та спеціально підібраного переліку нормативно-правових актів. Всі тексти коментарів та
консультацій фахівців містять посилання на нормативно-правові акти та документи органів державної влади.
Посилання активні – з тексту коментаря є можливість перейти до відповідної частини тексту оригіналу
нормативного акту. При цьому всі аналітичні матеріали безпосередньо пов'язані з відповідними рядками та
колонками звітної документації.

Для коректного відображення нормативних документів рекомендується наявність на комп'ютері
встановленого пакету MS Office.

 Для зручності користувачів БД Бест Звіт Коментар є двомовною - коментарі викладені крім
української, також і російською мовою.

22.3 Вікно коментаря по заповненню бланків

Після виклику Рекомендацій по заповненню бланків  чи Аналітичних рекомендацій  відкривається вікно
коментаря.
У обох випадках вікно матиме назву активного документу, для якого викликані рекомендації.

Вікно містить: 

· панель інструментів  з кнопками виклику основних функцій, 
· панель із найменуванням активного поля бланку. Якщо викликаються аналітичні рекомендації - це

назва поля, у якому знаходиться курсор миші, якщо викликаються рекомендації по заповненню
бланку - це назва документу.

· інформаційну панель.

Інформаційна панель

Відображення інформації на інформаційній панелі залежить від закладки: 

 У Загальних відомостях 

· міститься загальна інформація про документ та законодавчі акти, на основі яких він діє
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 У Коментарі

· міститься розгорнута інформація про те, як та на основі яких законодавчих актів
заповнюється активне поле бланку.

     Примітка. Якщо викликано вікно рекомендацій по заповненню бланку, закладка
Коментар не відображається.

 У Бібліографії 

· міститься перелік активних посилань на нормативно-правові акти, листи, роз'яснення,
інші документи органів державної влади, що використовуються в коментарях.

Примітка. Закладка Бібліографія не відображається, якщо активних посилань у
поточному вікні немає. 

22.4 Панель інструментів вікна Коментаря

На панелі інструментів розміщуються кнопки виклику основних функцій:

  чи Вибір мови відображення інформації - українська/російська. При зміні
мови відображення змінюється також мова інтерфейсу даного модулю

Виклик вікна контекстного пошуку у відкритому вікні чи у всій базі даних.

Копіювати (Ctrl+C). Стандартна функція ОС Windows, призначена для
копіювання виділеного фрагменту у буфер обміну

Розташувати поверх всього (натиснута кнопка). Використовується для
зменшення ефекту мерехтіння при швидкому перегляді коментарів всіх полів
форми (не закриваючи вікно аналітичних рекомендацій)

Виклик вікна Загальної бібліографії для всіх полів форми 

Виклик вікна пошуку у нормативно-правовій базі

Довідка. Викликає зміст оновлень бази даних коментаря (Нові надходження) та
перелік звітів з правовою допомогою 
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23 Додатки

23.1 Перевірка пакету звітності

За допомогою цієї функції документи, які містяться у обраному пакеті звітності, перевіряються на наявність
помилок

23.2 Як змінити параметри файлу підкачки

Для зміни розміру файлу підкачки віртуальної пам'яті (приклад для ОС Windows XP): 
· необхідно увійти до системи з обліковим записом «Адміністратор» або члена групи «Адміністратори». 
· Відкрити Панель управління/ Система;
· Далі відкрити Додатково/ група Швидкодія /Параметри/ Додатково/ Віртуальна пам'ять/Змінити;

· Обрати "Особливий розмір"
· Встановити однаковий розмір мінімуму та максимуму та натиснути на кнопку "Задати".

Більш повну інформацію можна отримати із довідки до операційної системи. 

23.3 Вибір звітного періоду

З точки зору ПК календарні місяці і квартали – це різні звітні періоди, звіти за які можуть формуватися і
подаватися майже одночасно. Наприклад, в січні 2009 року готуються та подаються чотири різних пакети
звітності: - за "Грудень", за "IV квартал", за "ІІ півріччя", а також за "Рік 2008". 

Вибір звітного періоду відбувається на панелі Звітного періоду. Ця панель може розміщуватись на панелі
інструментів вікна (у Реєстрі документів, у вікні Створення документа, у модулі Податкові накладні, у
Журналі передачі звітів, тощо) - в такому випадку вона має вигляд

. Вибір звітного року та звітного періоду відбувається із списку у
однойменних полях [Рік] та [Період].
Можна обрати як окремий звітний період, наприклад: Квітень, 2009; І квартал, 2009; так і Всі періоди року. 

 Панель звітного періоду також може мати вигляд ієрархічного списку документів  (у Реєстрі
документів).  

У випадку, якщо використовуються розширені звітні періоди , на панелі інструментів додатково
розміщується панель вибору розширеного періоду - Періодичність. 

.
В цьому випадку додаються звітні періоди - день, тиждень, декада, які обираються із списку у полі [
Періодичність]

23.4 Вибір комплекту звітності
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23.5 Контекстний пошук у Реєстрах

Контекстний пошук у Довідниках:

Контекстний пошук у Реєстрі співробітників за ідентифікаційним номером.

23.6 Картка Фізична особа
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23.7 Бланк податкової накладної

До полів податкової накладної, позначених курсором, підключені довідники.
Якщо обрати таке поле лівою кнопкою миші, його колір зміниться на сірий.

23.8 Додаткові настроювання для сертифікатів ІВК та Masterkey

Процедура перевірки параметрів роботи з даними сертифікатами

Виконується із нової закладки модулю Управління сертифікати/Сервіс/Параметри ІВК...

Відкриється вікно параметрів настроювання ПО ІІТ. Користувач ЦСК-1.
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1. У групі параметрів Ключовий носій за замовчанням встановлено Параметри носія ключової
інформації - "отримувати із програми".  Це означає, що потрібно встановити у програмі носій, на якому
записані секретні ключі підписувачів звітів:
Ø меню Сервіс/Параметри системи/Загальні/Каталог з секретними ключами . 

2. Обрати групу "Криптографічна підсистема". Почергово перевірити правильність вказаних параметрів
роботи у закладках "Файлове сховище", TSP-сервер, OCSP-сервер, LDAP-сервер відповідно до Інструкції
"ПО ІІТ. Користувач ЦСК-1".

3. Процедура підпису цими сертифікатами аналогічна з іншими та описана у розділі Підписання звітів
ЕЦП .

4. Обов'язково перевірити наявність всіх кореневих сертифікатів у каталозі С:\Certificates. Якщо в цьому
каталозі не вистачатиме хоча б одного із необхідних кореневих сертифікатів, можлива ситуація, коли в 
Журналі передачі звітів квитанції не відкриватимуться для перегляду! 

23.9 Підписання звітів ЕЦП

 До початку процедури підпису отримані сертифікати повинні бути завантажені у програму , в адресну
книгу додані адреси установ, для яких отримані сертифікати .

УВАГА! З версії 8.79 для роботи з усіма сертифікатами використовується універсальна бібліотека, тому
процедура підпису всіма сертифікатами подібна.

1. Процедура підпису запускається у момент вибору електронної адреси з "прикріпленим"
сертифікатом при відправленні електронною поштою (це може бути ЦОЕЗ ДПАУ, ДП ІЦ СПОВ
ПФУ, Держкомстат, ФСС з ТВП, ДСЗУ (Ваш контрагент, тощо). 

 Вийнятком із цього правила є підпис звітів персоніфікації у модулі Річна персоніфікація, який
запускається одразу при виборі відправлення електронною поштою, а вже потім обирається
одержувач.

2. Процедура підпису задається програмно - спочатку накладається підпис бухгалтера, потім -
керівника, останнім - печаткою.

 Вийнятком із цього правила є процедура підпису у модулі Документи на підпис, де кожен
підпис окремо запускається користувачем (закладка Звіти) та послідовність підписів обирається
самостійно (закладка Файли).

  Процедура підпису

Для всіх типів сертифікатів у програмі потрібно вказати шлях до каталогу з секретними ключами - у
полі [Каталог з секретними ключами] у закладці Загальні Параметрів системи

При наявності в установі сертифікатів декількох бухгалтерів (чи директорів, які мають право підпису),
буде запропоновано обрати потрібний сертифікат із списку. Наприклад, на рисунку пропонується обрати
сертифікат бухгалтера:
 Примітка. Такий же вибір із списку пропонується для підпису податкової накладної чи Додатку № 2 (із

списку осіб, які мають право підпису накладних в даній установі). 
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· Програма запропонує вставити у дисковод дискету з ключем бухгалтера та ввести пароль захисту його
секретного ключа:

 Після введення паролю відбувається перевірка секретного ключа підписувача (ідентифікація
відкритого та секретного ключів). У випадку, якщо введено неправильний пароль, програма
повідомить про це у окремому вікні-застереженні:

 УВАГА! Для сертифікатів УСЦ додана можливість зміни паролю секретного ключа  - у модулі
Управління сертифікатами

· Після накладення ЕЦП бухгалтера на звіт, програма запропонує вставити дискету з секретним ключем
керівника. Процедура накладення підпису на звіт аналогічна попередній.

· Після накладення підпису керівника таким же чином відбувається накладення ЕЦП установи (аналога
печатки установи).

Якщо звіт підписується у модулях Реєстр документів, Реєстр пакетів, Податкові накладні,
Персоніфікація одразу запускається режим відправлення пошти .

Якщо секретні ключі записані у папці, обраній у полі [Каталог з секретними ключами ], програма
буде вказувати у цих вікнах шлях до файлів ключів у цій папці.

Примітка. Відтепер (з версії 8.79) у заголовку вікон не вказується тип сертифікату, оскільки процедура
підпису документів різними сертифікатами у програмі уніфікована. Тобто, однакові вікна викликаються у
процесі підпису сертифікатами УСЦ, УСС, ІВК, Masterkey та УНІС.
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У програмі виконується контроль типу сертифікатів, якими підписуються звіти, згідно із
встановленим у закладці Підписи/Параметрів системи. Також у модулі Управління
сертифікатами при спробі перегляду властивостей сертифікату, тип якого відрізняється від обраного,
видається повідомлення про неможливість використання цього сертифікату .

23.10 Перелік знайдених на сайті оновлень програми

У лівій частині вікна відображається перелік знайдених оновлень, в правій - зміни, що увійшли в обраний у
правій частині пакет оновлення.

23.11 Вікно додавання запису у довідник

 
В останніх версіях програми заборонено редагування та внесення даних у всі системні довідники.
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23.12 Ієрархічний список документів у звітних періодах

23.13 Вікно настроювання правил консолідації документів

23.14 Очікування вхідних листів (до версії 8.71)

До версії 8.71 Користувач міг активізувати функцію перевірки надходження поштових повідомлень
(листів-квитанцій із звітних органів, тощо). 

З версії 8.71 після доопрацювання поштового клієнта користувач може активізувати функцію
Автоматичної перевірки наявності вхідних повідомлень  у модулі Настроювання пошти.

Це означає, що після відправлення звіту із одного із модулів програми (Реєстру документів, Реєстру
пакетів, Річна персоніфікація, Щомісячна персоніфікація, Стан розрахунків, Податкові накладні та
Документи на підпис) поштовий клієнт автоматично перевірятиме через встановлений проміжок часу
наявність вхідних повідомлень у поштовій скриньці.   

 Про отримання повідомлення буде сповіщено (наприклад ). 

143
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23.15 Інформація про отримання вхідних повідомлень

У разі надходження на поштову скриньку вхідних повідомлень (якщо активізована функція автоматичної
перевірки наявності вхідних повідомлень), на панелі задач (в правому нижньому куту монітора)  з'явиться
повідомлення, приклад якого наведено на рисунку:

Вигляд повідомлення змінено з версії 8.71 після доопрацювання поштового клієнта програми.

Для приймання вхідних повідомлень потрібно натиснути на кнопку Так.
Після цього відкривається протокол із переліком та розшифруванням прийнятих повідомлень, наприклад:

23.16 Включення функції очікування вхідних листів (до версії 8.71)

Увага! З версії 8.71 програми це вікно не відображається при відправленні звітності вбудованим поштовим
клієнтом програми. 

Відображається лише процес відправлення - виділено на рисунку. 

У випадку, якщо пошта з якихось причин не відправлена, про це буде повідомлено, а у Журналі
передачі звітів  для даного документа відобразиться статус "Помилка відправки" і цей запис буде
виділено червоним кольором.  

Якщо пошта відправлена, про це буде повідомлено.

150



225

Додатки225

23.17 Форма Додавання запису в довідник2

23.18 Вибір масштабу відображення бланку

Ця функція дозволяє змінити масштаб відображення бланку на екрані монітора. Викликається із меню
Вигляд чи із контекстного меню. У списку можна обрати масштаб відображення (можливо від 10 до 150 %)

23.19 Вибір підприємства

При першому запуску програми у таблиці вікна не міститься записів.

Вибір установи (у випадку, якщо у програмі ведеться звітність декількох підприємств), відбувається із
списку у вікні Вибір підприємства (див. рисунок), яке відкривається одразу після запуску програми.  

Із вікна вибору установи викликається модуль Управління ліцензіями , у якому можна встановити
ліцензійний код програми. 

Із цього вікна також можна виконати відновлення резервної копії баз даних установи. Для цього:

· Натиснути на кнопку Відновлення резервної копії (  ) на панелі інструментів цього вікна.
· У відкритому вікні Вибору пакету БЕСТ ЗВІТ обрати каталог, де збережена резервна копія (файл,

який містить у назві код ЄДРПОУ установи та має розширення . zvb) та натиснути на кнопку ОК.
  Примітка. За замовчанням, всі резервні копії всіх установ, звітність яких ведеться у програмі,

поміщаються у каталог С:\ZVIT_ARC, який створюється програмою при збереженні першої
копії. 

                         Користувач може змінити каталог, де зберігатимуться резервні копії баз даних, у відповідному
полі у закладці Загальне Параметрів системи .

· Розпочнеться процес відновлення резервної копії і по його закінченні, у вікні Вибору підприємства з'
явиться запис із кодом ЄДРПОУ та назвою установи, копія баз даних якої відновлена.

· У випадку, якщо відновлюється резервна копія існуючого підприємства, його потрібно видалити, а
потім відновити його резервну копію.

· Обрати цей запис, натиснути на кнопку ОК.
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23.20 Вибір системи для оновлення

Якщо з якихось причин у цьому вікні не відображається програма, яку потрібно оновити, необхідно обрати її,
натиснувши на кнопку "Обрати вручну". 

23.21 Форма Банківський рахунок

23.22 Результати перевірки звітів

У вікні Результати перевірки звітів відображається інформація про знайдені у документах помилки.

Вікно містить 2 закладки, позначені:

· піктограмою  - відображення переліку помилок у вигляді ієрархічного списку;

· піктограмою  - відображення переліку помилок у вигляді таблиці. Із цієї закладки можна
переглянути вигляд друкованої форми переліку помилок та роздрукувати її.   

23.23 Вбудований календар

Переміщення по датах місяця у календарі відбувається за допомогою клавіш  Вліво, Вверх та Вниз,
Вправо клавіатури, 

переміщення по місяцях - клавішами [Page Up] і [Page Down] та натисканням лівою кнопкою миші на

стрілку   чи   у верхній частині календаря. Обрати потрібний місяць також можна із списку, який з'
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явиться, якщо натиснути лівою кнопкою миші на назві місяця.

Для вибору року треба натиснути лівою кнопкою миші на його числовій позначці у верхній частині
календаря і на кнопці поля із списком за допомогою стрілок Вверх або Вниз обрати рік. 
Для вибору поточної дати можна натиснути на кнопку [Сьогодні] в нижній частині календаря. 

Для внесення обраної у календарі дати у заповнюване поле потрібно натиснути клавішу Enter.

Вибір числа, місяця та року також відбувається лівою кнопкою миші.

23.24 Форма Адреса

23.25 Вибір сертифіката одержувача звіту

Сертифікат одержувача (ЦОЕЗ ДПАУ, ІЦ СПОВ ПФУ, тощо) обирається для шифрування вже підписаного
звіту у модулі Документи на підпис для можливості відправлення його електронною поштою з іншого комп'
ютера.
Це вікно відкривається при активізації функції Зашифрувати та зберегти.

23.26 Створення звіту із Головного вікна програми

Створення звітів відбувається:

· із меню Документ/ Створити;

· за допомогою кнопки  на панелі інструментів;
· за допомогою комбінації функціональних клавіш Ctrl+N.

Відкриється вікно Створення документа , у якому на панелі інструментів у полях із списку обрати
потрібний звітний період.

У лівій частині вікна у групі Бланки обрати потрібний розділ та групу звітності. 

У правій частині вікна будуть відображені бланки документів, що входять до даної групи у обраному
звітному періоді.  

Оберіть потрібний документ, чи одразу декілька документів  та натисніть на кнопку Створити.
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23.27 Статусний Рядок

Рядок  стану (статусний рядок) використовується для відображення різноманітної службової інформації.
Він завжди розміщується в нижній частині вікна. 

Зокрема, у вікні редагування документа він містить:

 
· Період  - назву звітного періоду, за який подається документ;
· Одиницю виміру - формат відображення числових значень;
· Дату подання звіту;  

· Найменування поточного поля - назва поля, у якому розміщено курсор миші. Якщо це поле із
підключеним  довідником, то відображається назва цього довідника.

23.28 Системне поле

Системне поле - поле бази даних, яке або проставляється автоматично (наприклад, дата), або зачитується з
довідника. Системні поля не можуть редагуватись безпосередньо в документі.

23.29 Вибір сертифікату підписувача

Це вікно викликається при запуску процедури підпису у закладці Файли модулю Документи на підпис.

Вікно містить перелік сертифікатів, отриманих для установ (код ЄДРПОУ), посадових осіб установ (ІПН) та
найменування тих, кому належать ці сертифікати.

23.30 Пошук у формі 1 ДФ

23.31 Вікно Перегляд у Журналі...

Це вікно відкривається для обраної події у Журналі передачі звітів при виборі функції "Переглянути".
У вікні Перегляд залежно від події, для якої відкрито вікно, може відображатися:
· текст повідомлення чи квитанції;
· ХML вигляд звіту чи запиту

У вікні відображаються основні реквізити звіту, в тому числі "Ім'я файлу", яке формується при відправленні
звіту ел. поштою та збереженні на електронному носії відповідно до вимог Додатку 1 до наказу ДПА



229

Додатки229

України від  05.12.07 № 670 та Додатку 1 до наказу ДПА України від 03.08.06  №242 від 03.05.06  № 242.

Ознака стану звіту згідно з цим документом визначається позицією 23 у імені файлу (значення елемента
C_DOC_STAN).
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23.32 Повідомлення та квитанції від ЦОЕЗ ДПАУ

Повідомлення про отримання звітності надходить залежно від способу відправлення:
1. Повідомлення від ЦОЕЗ про отримання звітності на його поштову скриньку, якщо звіт

відправлявся  електронною поштою безпосередньо на адресу Центру.
Повідомлення містить позначку часу! - див. рисунок.

2. Квитанція № 1 від ЦОЕЗ про збереження звіту на центральному рівні та 
3. Квитанція № 2 про приймання документу на районному рівні. 

Повідомлення із ЦОЕЗ про отримання звітності на поштову скриньку

  

Квитанція № 1 Квитанція № 2

23.33 Повідомлення та квитанції із ДП ІЦ СПОВ ПФУ

Повідомлення про отримання звітності надходить залежно від способу відправлення:
1. Повідомлення від  ДП ІЦ СПОВ ПФУ про отримання звітності на його поштову скриньку, якщо

звіт відправлявся  електронною поштою безпосередньо на адресу Центру.
2. Квитанція № 1 від ДП ІЦ СПОВ ПФУ про завантаження звіту на центральному рівні та 
3. Квитанція № 2 про приймання документу на районному рівні. 

  

Квитанція № 1 Квитанція № 2
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23.34 Повідомлення та квитанції із ФСС з ТВП

Із Виконавчої дирекції ВД ФСС з ТВП (АІС ПЕЗ) повинно надійти:
1. Повідомлення про отримання звітності.
2. Квитанція № 1 із ФСС з ТВП про збереження звіту на центральному рівні та 
3. Квитанція № 2 про приймання документу на районному рівні. 
4. Також може бути квитанція № 3 про результати перевірки звіту на районному рівні.

Повідомлення про отримання звітності

             

Квитанція № 1  Квитанція № 2

        Квитанція № 3 (відповідь з районного відділення про результат перевірки)     

23.35 Повідомлення та квитанції із Держкомстату

Із Держкомстату повинно надійти:
1. Повідомлення  про отримання звітності на поштову скриньку.

Повідомлення містить позначку часу!
2. Квитанція № 1 із управління статистики про збереження звіту на центральному рівні та
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3. Квитанція № 2 про приймання документу на районному рівні та присвоєння реєстраційного
номера. 

Звіти до Держкомстату відправляються на ЦОЕЗ Держкомстату!

  
Квитанція № 1 Квитанція № 2

23.36 Вибір кодуванння у вікні "Перегляд" Журналу передачі...

Для правильного відображення тексту подій та квитанцій у вікні Перегляд Журналу передачі...
СПЕЦІАЛЬНО для звітів до Держкомітету з регуляторної політики додано вибір кодування - кнопка "Набір
символів...". Для цих звітів потрібно встановити - "Набір символів UTF-8".

23.37 Імена та IP-адреси серверів

Імена чи IP-адреси серверів, імена для входу, паролі необхідно отримати у провайдера або у системного
адміністратора
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