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1 Общие сведения
1.1 Назначение и возможности
АРМ FATCA - программный продукт, обеспечивающий электронный документооборот между организациями финансового рынка и уполномоченными органами, в соответствии с Постановлением Правительства Российской Федерации от 26 ноября 2015 г. № 1267 «Об информационном взаимодействии между организациями финансового рынка и уполномоченными органами».

АРМ FATCA позволяет:

· передавать в электронной форме сведения о регистрации (изменении статуса, аннулировании регистрации, повторной регистрации) в иностранном налоговом органе;

· осуществлять подготовку, форматно-логическую проверку и экспорт сведений в форматах, соответствующих Постановлению Правительства Российской Федерации № 1267, для последующей отправки на портал уполномоченного органа;

· импортировать и проверять файлы, содержащие сведения для уполномоченного органа, подготовленные внешними системами;

· автоматически обновлять программное обеспечение с сохранением данных.
1.2 О справочной системе

Справочная система предназначена для получения оперативной информации:

· о пользовательских функциях программы;

· о составе программы и ее инструментально–техническом обеспечении;

· о наличии установленных обновлений и соответствующей информации по данным обновлениям.

Справка по программе является частью справочной системы и предназначена для технической поддержки пользователя в процессе работы.

Для вызова справки вызовите меню Помощь → Помощь или нажмите на функциональную клавишу F1.
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Рис. 1 Меню Помощь → Помощь
В результате откроется справка в программе, указанной в Windows по умолчанию для просмотра CHM-файлов.

Информация на страницах справочных разделов подразделяется на:

· концептуальную — включает общие сведения о назначении, архитектуре, возможностях, условиях применения, установке, обновлении и удалении, настройках и обслуживании программы;

· процедурную — содержит рекомендации пошагового выполнения пользовательских процедур при работе в АРМ;

· справочную — включает определения терминов (глоссарий), описание пользовательского интерфейса, клавиш быстрого вызова.

Информация о системе является частью справочной системы и предоставляет доступ к данным:

· об использованной в разработке программы версии языка программирования Java;

· об операционной системе, в окружении которой функционирует программа;

· о типе, настройках и функциональных возможностях базы данных программы;

· общей информации о программе;

· о текущей версии программы.

Чтобы получить доступ к указанной информации, вызовите меню Помощь → О системе.

Откроется окно «Системная информация».
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Рис. 2 Окно «Системная информация»

Информация о программе является частью справочной системы и предоставляет доступ к данным:

· о версии программы, номере сборки, версии базы данных;

· о лицензии на программу, количестве рабочих мест на лицензию и сроках ее действия.

Чтобы получить доступ к указанной информации, вызовите меню Помощь → О программе или используйте сочетание клавиш Shift+F1.

Откроется окно «О программе».
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Рис. 3 Окно «О программе»

Чтобы запустить программу TeamViewer для предоставления единовременного доступа к удаленному компьютеру, вызовите меню Помощь → Запуск TeamViewer.
1.3 Аппаратно-программные требования

Для работы АРМ FATCA требуются:

а) IBM/PC–совместимый персональный компьютер со следующими характеристиками:

	центральный процессор
	не менее Intel i3 (рекомендуется i5)

	оперативная память
	не менее 2 Гб (рекомендуется 4 Гб)

	жесткий диск
	свободное пространство не менее 2 Гб (необходимое свободное пространство на диске для работы ПК зависит от интенсивности документооборота)


б) Операционная система:

· Microsoft Windows Vista;

· Microsoft Windows 7;

· Microsoft Windows 8;

· Microsoft Windows Server 2003/2008.

в) Прикладное программное обеспечение:

· СКЗИ КриптоПро CSP версии 3.6. и выше.
1.4 Пользовательский интерфейс

Главное окно АРМ включает:

1) главное меню (пункты меню содержат вложенные меню с командами);

2) панель инструментов с кнопками;

3) панель навигации с древовидной структурой рабочих папок организации;

4) окно представления данных с панелью инструментов для фильтрации списка документов в выбранной папке;

5) окно свойств документа с вкладками и собственной панелью инструментов.

Для работы с электронными документами (ЭД) и их свойствами используются контекстные меню команд, вызываемые правой кнопкой мыши.
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Рис. 4 Главное окно АРМ
Главное меню
Строка главного меню располагается в верхней части главного окна программы.
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Рис. 5 Строка главного меню
Строка главного меню содержит пять активных пунктов: Документ, Правка, Настройки, Сервис, Помощь. Каждый пункт содержит вложенное меню, которое открывается при нажатии левой кнопкой мыши на выбранном пункте. Вложенное меню каждого пункта содержит набор команд. Ряд команд имеет вложенное меню с собственным набором команд.




Рис. 6 Меню Сервис
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	При описании вызова команд вложенных меню используется обозначение последовательного перехода.

Пример: меню Документ → Создать → Запрос на удаление


Пункты строки главного меню и некоторые команды вложенного меню можно вызвать с помощью клавиш быстрого вызова или их сочетания.
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	Чтобы проверить правильность заполнения полей, вызовите меню Документ → Проверить (F7)


Панель инструментов

Панель инструментов программы располагается под строкой главного меню.
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 Рис. 7 Панель инструментов

На панель инструментов вынесены кнопки, дублирующие основные команды главного меню. Некоторые из них содержат справа дополнительную кнопку со стрелкой, нажатие на которую вызывает выпадающее меню для выбора варианта команды. Содержание и назначение команд в выпадающем меню и в подменю пунктов главного меню совпадают.

Соответствие кнопок на панели инструментов командам главного меню приведено в таблице: 
Табл. 1 Соответствие кнопок на панели инструментов командам главного меню

	Кнопка на панели инструментов
	Соответствующая команда в главном меню

	Создать | ▼
	Документ → Создать →

	Открыть
	Документ → Открыть 

	Импортировать | ▼
	Документ → Импортировать →

	Проверить
	Документ → Проверить

	Просмотреть
	Подпись → Просмотр

	Закрыть
	Документ → Закрыть


Название, вид и назначение каждой из кнопок панели инструментов приведено в таблице: 
Табл. 2 Кнопки панели инструментов

	Кнопка на панели инструментов
	Вид кнопки
	Назначение кнопки

	Создать
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	Для создания уведомления

	Открыть
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	Для открытия уведомления

	Импортировать
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	Для импортирования XML-файлов

	Проверить
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	Для проверки выделенного в окне представления данных документа

	Переместить для отправки
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	Для перемещения выделенного в окне представления данных документа из папки «Исходящие документы\Созданные» в папку «Исходящие документы\Для отправки»

Становится доступной при выделении документа, находящегося в папке «Исходящие документы\Созданные»

	Отправить/Получить
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	Для проведения обмена документами с указанной папкой обмена

	Просмотреть
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	Для открытия (просмотра) файлов, подготовленных для отправки в Росфинмониторинг

	Удалить
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	Для удаления выделенного в окне представления данных документа или группы документов

	Закрыть
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	Для выхода из программы


Панель навигации
Панель навигации размещается в левой части главного окна программы и включает:

· панель учётной записи организации;

· окно навигации с рабочими папками организации.

Окно навигации размещается в нижней части панели ниже панели учётной записи организации. В нём иерархически отображаются рабочие папки выбранной организации. В папках содержатся входящие, исходящие, удаленные и архивные документы.
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Рис. 8 Панель навигации
Текущее число документов в папке указано в круглых скобках справа от названия папки. Распределение документов по папкам определяется статусами обработки документов. При выделении папки её содержимое отображается в окне представления данных.

Окно представления данных
Окно представления данных служит для отображения списка документов выбранной (активной) папки и их свойств в виде таблицы. Включает элементы:

· панель инструментов для фильтрации данных;

· табличная форма представления данных. 

Панель инструментов для фильтрации данных расположена в верхней части окна представления данных.
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Рис. 9 Панель инструментов для фильтрации
Размещенные на ней инструменты (фильтры) позволяют выбирать отображение документов только требуемого типа, задавать временной интервал дат создания документов.

Табличная форма представления данных размещается ниже панели инструментов и включает информацию о документе, которая подразделяется на графическую и текстовую.
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Рис. 10 Табличная форма представления данных
Графическая информация отображает состояния ФЭС:

· [image: image22.png]


 — сообщение проверено успешно.

Текстовая информация отображает атрибуты сообщения:

· название сообщения;

· статус (статус обработки) сообщения;

· дату формирования;

· номер уведомления.

Можно менять с помощью мыши:

· ширину столбцов в табличной форме — перемещением разделителей столбцов;

· порядок отображения столбцов в таблице — перемещением их заголовков.
Окно свойств документа
Окно свойств документа расположено в правой нижней части главного окна программы.
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Рис. 11 Окно свойств документа
Окно служит для отображения в развёрнутом виде информации о документе, выделенном в окне представления данных, и содержит элементы :

· строка вкладок;

· поля и табличные формы;

· боковые панели инструментов.

Строка вкладок размещается в верхней части окна с назначением и содержанием каждой из вкладок согласно таблице.
Табл. 3 Назначение вкладок
	Вкладка
	Назначение и содержание вкладки

	Документ
	Основные сведения о сообщении

	Квитанции, протоколы
	Связи выбранного документа с другими документами

	Вложения
	Информация о вложенных файлах


Ширина столбцов в таблицах на вкладках и порядок их отображения регулируются аналогично столбцам табличной формы окна представления данных.

Вкладки Вложения и Квитанции, протоколы содержат боковую панель инструментов с кнопками Просмотреть и Сохранить как, предназначенными для просмотра и выгрузки файлов.

Контекстные меню
Команды для работы с документом и его свойствами можно вызвать через контекстно–зависимые меню. Контекстное меню открывается при нажатии правой кнопки мыши, наведённой на

· выделенный документ в окне представления данных;

· запись в таблице на вкладке в окне свойств документа.
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Рис. 12 Контекстное меню
Список доступных команд контекстного меню зависит от состояния и статуса обработки документа.

1.5 Перечень клавиш быстрого вызова
Табл. 4 Перечень клавиш быстрого вызова
	Клавиша

(комбинация клавиш)
	Функциональное назначение

	F1
	Вызов Справки по программе

	F2
	Сохранить документ (изменения в документе)

	F3
	Вызов окна с информацией о системе

	F4
	Открыть документ в отдельном окне

	F7
	Проверить документ на правильность составления

	Alt+Д
	Вызов пункта меню Документ

	Alt+P
	Вызов пункта меню Правка

	Alt+Н
	Вызов пункта меню Настройки

	Alt+Е
	Вызов пункта меню Сервис

	Alt+П
	Вызов пункта меню Помощь

	Alt+X
	Закрыть окно документа или окно программы

	Alt+Backspace
	Отменить добавление

	Ctrl+Alt+Backspace
	Вернуть добавление

	Ctrl+A
	Выделить всё

	Ctrl+F
	Вызов окна поиска документа

	Ctrl+Insert
	Копировать выделенный текст в буфер обмена

	Shift+Delete
	Вырезать текст (сохраняется в буфере обмена)

	Shift+F1
	Вызов окна с информацией об АРМ

	Shift+F4
	Создать копию документа (документов)

	Shift+Insert
	Вставить текст из буфера обмена


2 Подготовка АРМ к работе

2.1 Вызов АРМ

Вызов АРМ FATCA — начальная операция его настройки и выполнения процедур электронного документооборота. Для вызова установленного АРМ можно использовать:

· файл courier.bat в его корневой папке;

· значок АРМ FATCA на Рабочем столе оператора.
Для вызова АРМ...

Шаг 1. Щелкните значок (ярлык) АРМ FATCA на Рабочем столе.
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Рис. 13 Значок (ярлык) АРМ FATCA
Откроется окно «Регистрация».
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Рис. 14 Окно «Регистрация»
Шаг 2. Введите в поля Имя: и Пароль: данные учётной записи пользователя АРМ.
	[image: image27.png]



	По умолчанию для входа в программу оператора предусмотрена учётная запись:

Оператор:

· Имя: oper

· Пароль: <отсутствует>

	[image: image28.png]



	Внимание!

При трёхкратном неправильном вводе имени или пароля авторизация пользователя автоматически прекращается


Шаг 3. При правильном вводе имени пользователя и пароля откроется главное окно АРМ FATCA.
Если файл в папке C:\comita\armfatca\Lib\ не найден, откроется диалоговое окно «Предупреждение».
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Рис. 15 Диалоговое окно «Предупреждение»
Чтобы выбрать файл лицензии...

Шаг 1. Нажмите на кнопку ОК. Откроется стандартное окно выбора файла.
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Рис. 16 Окно выбора файла
Шаг 2. Выберите файл courierLicense.jar для АРМ FATCA и нажмите на кнопку Открыть.
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Рис. 17 Файл courierLicense.jar
В результате:

· окно выбора файлов закроется;

· выделенный файл courierLicense.jar будет скопирован в папку C:\comita\armfatca\Lib\;

· откроется окно «Регистрация», после авторизации пользователя АРМ будет загружен.
2.2 Настройки пользователя

2.2.1 Смена пароля
Пользователь при необходимости может менять свой пароль для авторизации в программе.
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	Смена пользовательского пароля предотвращает доступ неавторизованных пользователей к операциям в программе


Для смены пароля

Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Смена пароля.
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Рис. 18 Команда Смена пароля

Откроется окно «Запрос пароля».
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Рис. 19 Окно «Запрос пароля»
Шаг 2. Введите в поле текущий и нажмите на кнопку OK. Откроется окно «Установка пароля».
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Рис. 20 Окно «Установка пароля»

Шаг 3. Введите новый пароль в поле Пароль:, повторите ввод в поле Подтверждение: и нажмите на кнопку OK.
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Рис. 21 Окно «Установка пароля» с введенным новым паролем

Окно закроется, новый пароль будет установлен с сообщением об этом в окне «Информация».
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Рис. 22 Окно «Информация»

Шаг 4. Нажмите на кнопку ОК. В результате окно закроется, и операция смены пароля будет успешно завершена.
2.2.2 Настройка заполнения полей документов

Настройка позволяет устанавливать правила заполнения полей:

· при создании новых документов;

· при копировании существующих документов.

Для настройки заполнения при создании документов…

Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Заполнение по умолчанию → <название документа>.
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Рис. 23 Команда Заполнение по умолчанию
Откроется окно «Заполнение по умолчанию <название документа>».
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Рис. 24 Окно «Заполнение по умолчанию <название документа>»

Шаг 2. Установите флажки в столбце Использовать для тех полей документа, которые должны быть заполнены при создании нового документа, снимите ненужные флажки и нажмите на кнопку OK. Окно будет закрыто.

При создании документа данного типа указанные поля будут заполнены по умолчанию.
Для настройки заполнения при копировании документов…
Шаг 1. Вызовите меню Сервис → Настройки пользователя → Заполнение при копировании. 
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Рис. 25 Команда Заполнение при копировании
Откроется окно «Заполнение при копировании <название документа>».
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Рис. 26 Окно «Заполнение при копировании <название документа>»

Шаг 2. Установите флажки в столбце Использовать для тех полей документа, которые должны быть заполнены при создании копии документа, снимите ненужные флажки и нажмите на кнопку OK. Окно будет закрыто.

При копировании документа данного типа указанные поля нового документа будут по умолчанию заполнены значениями, скопированными из исходного.

2.3 Настройка интерфейса

Настройка пользовательского интерфейса является частью настроек АРМ и обеспечивает:

· управление отображением всплывающих подсказок;

· управление отображением подписей к кнопкам на панелях инструментов;

· управление размером значков кнопок на панелях инструментов.
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Рис. 27 Команда Настройки интерфейса 
Для управления отображением всплывающих подсказок…
Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Всплывающие подсказки.
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Рис. 28 Команда Всплывающие подсказки
В результате отображение всплывающих подсказок будет включено, о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды. Всплывающие подсказки будут отображать сведения об элементе интерфейса при наведении на него указателя мыши.
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Рис. 29 Всплывающие подсказки
Для управления отображением подписей к кнопкам…
Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Подписи к кнопкам.
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Рис. 30 Команда Подписи к кнопкам 

В результате отображение подписей к кнопкам на панелях инструментов будет включено, о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды. Названия кнопок будут отображаться на панели инструментов и окнах программы рядом с их пиктограммами.
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Рис. 31 Подписи к кнопкам включены
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Рис. 32 Подписи к кнопкам выключены

Для управления размером значков… 

Вызовите меню Сервис → Настройки интерфейса → Крупные значки.
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Рис. 33 Команда Крупные значки
В результате размеры значков будут увеличены, о чем будет сообщать установленный флажок слева от команды.
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Рис. 34 Значки увеличенного размера
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Рис. 35 Значки стандартного размера

2.4 Импорт сообщений из XML
Импорт сообщения является частью подготовки АРМ к работе.

В АРМ импортируются:

· уведомления ОФР о регистрации в ИНО;

· уведомления ОФР о выявлении клиента-ИН;

· уведомления ОФР при поступлении запроса;

· уведомления ОФР о направлении информации.

Для импорта сообщений…

Шаг 1. Вызовите команду Импорт сообщений из XML из меню кнопки Импортировать.
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Рис. 36 Команда Импорт сообщений из XML
Откроется окно «Импорт Электронных сообщений».
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Рис. 37 Окно «Импорт Электронных сообщений»

Шаг 2. Выделите один или несколько файлов и нажмите на кнопку Импортировать. Будет запущен процесс импортирования документов с его отображением в информационном окне. По его завершении откроется окно «Импорт завершён» с сообщением о количестве импортированных документов.
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Рис. 38 Окно «Импорт завершён»
Шаг 3. Нажмите на кнопку OK. Окно закроется и сформированный документ с импортированными данными будет размещен в папке «Исходящие\Созданные».

2.5 Обновление АРМ

Обновление АРМ FATCA является системной функцией и обеспечивает:

· модернизацию, качество и оптимизацию работы программы согласно требованиям заказчиков (пользователей) и тенденциям рынка программного обеспечения;

· соответствие электронных подписей участников СЭД требованиям удостоверяющего центра.

Система обновления позволяет:

· настраивать параметры обновления;

· контролировать наличие и процесс загрузки обновлений;

· просматривать историю обновлений.

Загружать обновления АРМ возможно:

· автоматизированно, если это указано в настройках системы обновления (невозможна в случае модемного подключения к Интернет);

· вручную с сайта технической поддержки (используется при модемном подключении к Интернет).
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	Загруженные обновления устанавливаются в процессе запуска АРМ


Чтобы установить обновление автоматизированно...

Шаг 1. Запустите АРМ. Если при настройке обновлений был установлен флажок Проверять наличие обновлений при запуске программы, откроется окно «Внимание».
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Рис. 39 Окно «Внимание»
Шаг 2. Нажмите на кнопку Да. Откроется окно «Обновление» с отображением хода автоматизированной проверки на индикаторе.
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Рис. 40 Окно «Обновление»
По результатам автоматизированной проверки наличия обновлений:

· если обновления не требуются, откроется окно «Обновление системы»;
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Рис. 41 Окно «Обновление системы»
· если найдены доступные обновления, откроется окно «Внимание»;
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Рис. 42 Окно «Внимание»
· если обнаружена ошибка подключения, откроется окно с сообщением об ошибке.
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Рис. 43 Окно «Ошибка»
· Нажмите на кнопку ОК и проверьте настройки соединения.

Шаг 3. Если требуется установить обновления, нажмите на кнопку Скачать. Будет запущен процесс загрузки обновлений и по его завершению откроется окно «Обновление системы».
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Рис. 44 Окно «Обновление системы»
Шаг 4. Нажмите на кнопке ОК. Окно закроется.

Шаг 5. Перезапустите АРМ и авторизуйтесь. После авторизации откроется окно «Информация».
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Рис. 45 Окно «Информация»
Шаг 6. Проверьте отсутствие открытого окна программы и нажмите на кнопку Продолжить. Будет запущена установка обновлений и по ее завершению откроется окно «Информация».
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Рис. 46 Окно «Информация»
Шаг 7. Нажмите на кнопку ОК. Перезапуск АРМ произойдет автоматически, установка обновлений программы будет успешно завершена.

Чтобы установить обновление вручную…

Шаг 1. Запустите АРМ и проверьте текущую версию программы в заголовке.

Шаг 2. Закройте программу и откройте страницу загрузки обновлений по адресу.
Шаг 3. Щелкните по ссылке с обновлениями выше текущей установленной версии. Файлы будут загружены. 

Шаг 4. Все загруженные файлы поместите в папку Upgrade корневой папки АРМ.

Шаг 5. Перезапустите АРМ и авторизуйтесь. После авторизации откроется окно «Информация».
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Рис. 47 Окно «Информация»
Шаг 6. Проверьте отсутствие открытого окна программы и нажмите на кнопку Продолжить. Будет запущена установка обновлений и по ее завершению откроется окно «Информация».
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Рис. 48 Окно «Информация»
Шаг 7. Нажмите на кнопку ОК. Перезапуск АРМ произойдет автоматически, установка обновлений программы будет успешно завершена.

После корректной установки обновления откроется окно редактора AkelPad с содержимым файла readme.txt из установленного пакета обновления.
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Рис. 49 Окно редактора AkelPad
2.6 Резервное копирование
Резервное копирование является операцией настройки АРМ. Рекомендуется проводить регулярное резервное копирование, что позволит избежать сложностей с работой оборудования и файлов АРМ. Копироваться может АРМ в целом либо его части, с архивным сжатием файлов или без сжатия. Рекомендуемая периодичность создания резервных копий — один раз в месяц.
Чтобы создать резервную копию АРМ и оптимизировать базу данных…

Шаг 1. Нажмите меню Сервис → Запуск резервного копирования. Откроется окно с предупреждением о закрытии программы и переходу к процедуре резервного копирования.

[image: image66.jpg]ToaTsepxaenvie E3

Bramarve!
Miorpania 6YAST 38KPETa, MOCTE HEr0 HaHETCA MPOLIEAYDa PESERBHOTD KONUPOSZH.

e




Рис. 50 Окно «Подтверждение»
Шаг 2. Нажмите на кнопку Да. Откроется окно «Утилита резервного копирования и оптимизации БД».
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Рис. 51 Окно «Утилита резервного копирования и оптимизации БД»
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	Чтобы вернуться в главное окно АРМ FATCA, нажмите на кнопку Выход. Откроется диалоговое окно для выбора варианта дальнейших действий.
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Нажмите на кнопку:

· Да — чтобы возвратиться в главное окно программного комплекса;

· Нет — чтобы завершить работу утилиты резервного копирования и оптимизации базы данных, и программного комплекса в целом




Шаг 3. Настройте параметры утилиты согласно таблице ниже.
Табл. 5 Форматы

	Наименование блока настроек
	Задаваемые параметры

	Настройки оптимизации базы данных

	Оптимизировать базу данных
	оптимизация базы данных, установить флажок (рекомендуется)

	Сбросить счетчики в базе данных
	сброс счетчиков в базе данных

	Настройки архивирования

	Создать резервную копию базы данных
	создание резервной копии базы данных

	Создать расширенную резервную копию приложения
	создание расширенной резервной копии базы данных, установить переключатель (рекомендуется)


Шаг 4. Нажмите на кнопку Изменить. Откроется окно выбора папки для сохранения резервной копии АРМ.
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Рис. 52 Окно выбора папки для сохранения

Шаг 5. Выберите папку для сохранения резервной копии и нажать на кнопку Открыть. Окно закроется, выбранный путь отобразится в поле Путь к папке создания архива.
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	Выбранное место при очередном сохранении резервной копии АРМ предлагается по умолчанию


Шаг 6. Нажмите на кнопку Запустить. Процесс резервного копирования будет запущен.
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	Резервная копия по умолчанию создается в виде ZIP-файла с шаблонными наименованиями:

· для резервной копии базы данных — bd_ГГГГММДД_ЧЧММ_версия АРМ.zip
· для расширенной резервной копии программы —  full_ГГГГММДД_ЧЧММ_версия АРМ.zip



Ход процесса и системные сообщения отображаются в строке индикаторе окна утилиты.
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Рис. 53 Ход процесса и системные сообщения

По завершении процесса откроется информационное окно «Завершение работы».
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Рис. 54 Окно «Завершение работы»
Шаг 7. Нажмите на кнопку OK, ZIP-архив с резервной копией будет сохранен в выбранной папке.

Шаг 8. Нажмите на кнопку Выход. Окно утилиты закроется, процедура резервного копирования будет успешно завершена.

2.7 Техническая поддержка
Пользователи программного обеспечения могут обращаться за консультацией по вопросам технической поддержки в рабочие дни с 9.00 до 19.00 (по московскому времени):

· по телефону 8 (812) 578–01–96;

· по адресу электронной почты 5780196@comita.ru.

3 Работа в АРМ

3.1 Общие сведения о пользовательских процедурах
Пользовательские процедуры в АРМ FATCA заключаются в подготовке и предоставлении в Росфинмониторинг через Личный кабинет Федеральной налоговой службы (ЛК ФНС) электронных уведомлений:

· о регистрации в иностранный налоговый орган;

· о выявлении клиента-иностранного налогоплательщика;

· при поступлении запроса;

· о направлении информации.

Процедуры включают последовательное выполнение операций:

6) Создание одного из возможных электронных сообщений.

7) Логическая проверка электронных сообщений, связанных документов и исправление обнаруженных логических ошибок.

8) Подготовка проверенных документов к отправке.

9) Отправка документов в ходе обмена.

10) Получение и обработка соответствующих ответных документов от уполномоченного органа:

· квитанций о принятии (непринятии) Уведомлений в ЛК ФН;

· решения о запрете на предоставление информации в иностранный налоговый орган.

11) формирование и отправка квитанции о получении Решения о запрете.

Программа также обеспечивает:

· копирование сформированных документов;

· ведение архива сообщений;

· поиск документов по заданным параметрам;

· импорт данных.

3.2 Создание документов
3.2.1 Создание уведомления ОФР о регистрации в ИНО
Создание уведомления ОФР о регистрации в ИНО является начальной пользовательской операцией ЭДО.
Чтобы создать уведомление...
Шаг 1. Вызовите команду Уведомление ОФР о регистрации в ИНО из меню кнопки Создать. Откроется окно с формой нового документа.
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Рис. 55 Окно с формой нового документа

Шаг 2. Заполните поля формы и нажмите на кнопку Сохранить. Уведомление будет проверено и сохранено.
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	Заполнять поля документа помогают кнопки выбора:

· дат из календаря;

· значений из связных справочников
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	Программа позволяет сохранять документы и их вложения, даже если в них при логическом контроле обнаружены ошибки. Однако отправить документы можно только после исправления всех ошибок


Шаг 3. Нажмите на кнопку Закрыть. Уведомление будет размещено в папке «Исходящие документы\Созданные» со статусом «Создан».
3.2.2 Создание уведомления ОФР о выявлении клиента-ИН
Создание уведомления ОФР о выявлении клиента-ИН является начальной пользовательской операцией ЭДО.
Чтобы создать уведомление...
Шаг 1. Вызовите команду Уведомление ОФР о выявлении клиента-ИН из меню кнопки Создать. Откроется окно с формой нового документа.
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Рис. 56 Окно с формой нового документа

Шаг 2. Заполните поля формы и нажмите на кнопку Сохранить. Уведомление будет проверено и сохранено.
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	Заполнять поля документа помогают кнопки выбора:

· дат из календаря;

· значений из связных справочников
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	Программа позволяет сохранять документы и их вложения, даже если в них при логическом контроле обнаружены ошибки. Однако отправить документы можно только после исправления всех ошибок


Шаг 3. Нажмите на кнопку Закрыть. Уведомление будет размещено в папке «Исходящие документы\Созданные» со статусом «Создан».
3.2.3 Создание уведомления ОФР при поступлении запроса
Создание уведомления ОФР при поступлении запроса является начальной пользовательской операцией ЭДО.
Чтобы создать уведомление...
Шаг 1. Вызовите команду Уведомление ОФР при поступлении запроса из меню кнопки Создать. Откроется окно с формой нового документа.
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Рис. 57 Окно с формой нового документа

Шаг 2. Заполните поля формы и нажмите на кнопку Сохранить. Уведомление будет проверено и сохранено.
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	Заполнять поля документа помогают кнопки выбора:

· дат из календаря;

· значений из связных справочников
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	Программа позволяет сохранять документы и их вложения, даже если в них при логическом контроле обнаружены ошибки. Однако отправить документы можно только после исправления всех ошибок


Шаг 3. Нажмите на кнопку Закрыть. Уведомление будет размещено в папке «Исходящие документы\Созданные» со статусом «Создан».
3.2.4 Создание уведомления ОФР о направлении информации
Создание уведомления ОФР о направлении информации является начальной пользовательской операцией ЭДО.
Чтобы создать уведомление...
Шаг 1. Вызовите команду Уведомление ОФР о направлении информации из меню кнопки Создать. Откроется окно с формой нового документа.
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Рис. 58 Окно с формой нового документа

Шаг 2. Заполните поля формы и нажмите на кнопку Сохранить. Уведомление будет проверено и сохранено.
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	Заполнять поля документа помогают кнопки выбора:

· дат из календаря;

· значений из связных справочников
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	Программа позволяет сохранять документы и их вложения, даже если в них при логическом контроле обнаружены ошибки. Однако отправить документы можно только после исправления всех ошибок


Шаг 3. Нажмите на кнопку Закрыть. Уведомление будет размещено в папке «Исходящие документы\Созданные» со статусом «Создан».
3.3 Подготовка к отправке
Подготовка к отправке сформированного документа состоит в его проверке и перемещении в папку для последующей отправки.
Чтобы проверить документ...
Шаг 1. Выберите папку «Исходящие документы\Созданные», в окне представления данных выделите запись документа и нажмите на кнопку Проверить.
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Рис. 59 Кнопка Проверить
Будет проведена логическая проверка с сообщением об итогах в соответствующем окне:

· о наличии ошибок ― в окне «Результат обработки документа».
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Рис. 60 Окно «Результат обработки документа»

Нажмите на кнопку ОК, окно закроется. Откройте, исправьте ошибочный документ и нажмите на кнопку Сохранить. Документ будет автоматически проверен.

· об отсутствии ошибок ― в окне «Информация»;
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Рис. 61 Окно «Информация»
Нажмите на кнопку OK. Окно закроется, документ будет успешно проверен.
Чтобы переместить документ в папку для отправки...
Выделите сформированный и проверенный документ в папке «Исходящие документы\Созданные» и нажмите на кнопку Переместить для отправки.
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Рис. 62 Кнопка Переместить для отправки.

Выделенный документ будет перемещен в папку «Исходящие документы\Для отправки».
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Рис. 63 Окно «Информация»
	[image: image92.png]



	Чтобы вернуть документ в папку «Созданные» для его редактирования, выделите запись уведомления в окне представления данных папки «Для отправки» и нажмите на кнопку Переместить в созданные


Для отправки нужно провести обмен документами.
3.4 Обмен документами
3.4.1 Отправка документов
Отправка подготовленных документов в Росфинмониторинг является операцией обмена и производится через Личный кабинет Федеральной налоговой службы.
Чтобы отправить уведомление…

Шаг 1. Нажмите на кнопку Отправить/Получить.
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Рис. 64 Кнопка Отправить/Получить
Откроется окно «Параметры связи».
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Рис. 65 Окно «Параметры связи»

Шаг 2. При необходимости укажите направление обмена корреспонденцией путём установки/снятия флажков отправка и прием.

Шаг 3. Нажмите на кнопку OK. Окно «Настройки обмена» закроется.

При этом:

· в режиме без отправки в ЛК ФНС: из всех уведомлений из папки «Для отправки» будут сформированы транспортные пакеты ФНС и выложены в папку обмена исходящей корреспонденцией (по умолчанию папка C:\comita\armfatca\ExchangePoint\BANK\RFM).
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	Сформированные файлы необходимо загрузить в Личный Кабинет ФНС


· в режиме отправки в ЛК ФНС: из всех уведомлений из папки «Для отправки» будут сформированы транспортные пакеты ФНС и переданы в Личный Кабинет ФНС.

В результате отправки уведомления будут перемещены в папку «Исходящие документы\Отправленные» со статусом «Доставлен».
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Рис. 66 Результат отправки уведомления
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	Чтобы при необходимости отменить отправку уведомления:

1. Выделите уведомление и вызовите меню Документ → Операции → Отмена отправки. Откроется диалоговое окно «Внимание».
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2. Нажмите на кнопку Нет. Окно закроется, выделенный документ будет перемещен в папку «Исходящие документы\Созданные» со статусом «Создан».




3.4.2 Получение и обработка ответных документов
Получение и обработка ответных документов являются операциями их обмена. К ответным документам относятся:

· квитанции о принятии (непринятии) уведомления;

· решение о запрете на направление информации в иностранный налоговый орган от Росфинмониторинга

Чтобы обработать полученную квитанцию о принятии (непринятии)...

Шаг 1. Нажмите на кнопку Отправить/Получить. Откроется окно «Параметры связи».
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Рис. 67 Окно «Параметры связи»
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	В режиме без отправки в ЛК ФНС, файлы, полученные в Личном Кабинете ФНС, необходимо поместить в папку обмена входящей корреспонденцией (по умолчанию папка C:\comita\armfatca\ExchangePoint\RFM\BANK)


Шаг 2. При необходимости укажите направление обмена корреспонденцией путём установки флажка прием.

Шаг 3. Нажмите на кнопку ОК.

В результате:

· окно «Параметры связи» закроется;

· квитанция будет привязана к исходному уведомлению и помещена на вкладку Квитанции, протоколы;

· исходное уведомление, а также его вложения в зависимости от результатов проверки изменят статус на «Принят ФНС» или «Отвергнут ФНС».
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	В случае получения уведомления о непринятии архивного файла организация устраняет причину непринятия и, не позднее следующего рабочего дня после получения уведомления, повторно направляет непринятое уведомление.


Чтобы получить решение о запрете на направление информации в иностранный налоговый орган...
Шаг 1. Нажмите на кнопку Отправить/Получить. Откроется окно «Параметры связи».
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Рис. 68 Окно «Параметры связи»
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	В режиме без отправки в ЛК ФНС, необходимо поместить файл с решениями в папку обмена входящей корреспонденцией (по умолчанию папка C:\comita\armfatca\ExchangePoint\RFM\BANK)


Шаг 2. При необходимости укажите направление обмена корреспонденцией путём установки флажка прием.

Шаг 3. Нажмите на кнопку ОК.

В результате:

· окно «Параметры связи» закроется;

· решение о запрете будет загружено в программу и помещено в папку «Решения о запрете»;

· в папке созданные будет автоматически сформирована квитанцию о получении решения о запрете. 
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	Квитанцию о получении решения о запрете необходимо отправить в личный кабинет ФНС
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