"СВОД (Сведения, Ведомости, Отчеты, Декларации)"

Общие правила работы с программой.

1. Назначение и требования.

1.1. Назначение.

Программа предназначена для формирования отчетности в ФНС, ПФР, ФСС как на бумажном носителе, так и в электронном виде.

Программа не содержит криптографических (шифровальных) функций и прочих инструментов, необходимых для защиты персональных данных в целях реализации требований Федерального Закона от 27.07.2006 №152-ФЗ "О персональных данных". В этом плане Программой не накладываются какие-либо ограничения, не предусматривается никаких предпочтений. Пользователь самостоятельно определяет требуемый уровень защиты и необходимые для его достижения технические и программные средства.

1.2. Системные требования.

Программа разработана для использования на ЭВМ с операционной системой Windows XP и выше. 

Процессор, объем оперативной памяти, свободное место на диске для работы соответствуют требованиям к операционной системе Windows XP, дополнительных требований не предусматривается.

Ядро программы занимает на диске около 10 Мб, дополнительные модули, отвечающие за работу с той или иной отчетностью, занимают от 1 Мб до 4 Мб каждый. В максимальной комплектации программа занимает около 100 Мб (на момент написания данного документа, то есть на 09.10.2018).

1.3. Требования к персоналу.

Пользователю достаточно иметь навык работы с ЭВМ в операционной системе семейства Windows, а также быть знакомым с отчетностью в ФНС, ПФР и ФСС.

2. Установка, удаление, обновление программы.

2.1. Установка программы посредством установочного файла.

Установочный файл, загружаемый с сайта или полученный от поставщика программы, представляет собой самораспаковывающийся архив с названием вида "KBBase<YYMMDD>Setup_UpdaterSvod.exe", где вместо <YYMMDD> указывается дата выпуска файла. На момент написания данного документа дата выпуска 09.10.2018 (записывается в виде "181009"), и, следовательно, имя файла выглядит "KBBase181009Setup_UpdaterSvod.exe".
Файл нужно скопировать на жесткий диск компьютера (в какую-либо папку) и запустить на выполнение. Откроется окно следующего примерного вида:
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В этом окне нужно указать "Папку назначения", то есть папку, куда необходимо установить программу (автоматически устанавливается папка "C:\KBBase\"), нажать кнопку "Извлечь" и дождаться завершения.

На рабочем столе появится ярлык к программе "Служба обновлений", через которую производится дальнейшая установка (а в последствии и обновления) программы "СВОД" (см. пункт 2.2).
2.2. Установка программы через "Службу обновлений".

2.2.1.
Нужно запустить программу "Служба обновлений".

[image: image2.png]



 2.2.2.
Первым действием в открывшемся окне программы "Служба обновлений" должна быть "Активация". Внимание! Если установка начиналась из установочного файла (пункт 2.1), то активацию выполнять не нужно, так как она уже выполнена, нужно продолжить с пункта 2.2.3.
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В окне "Активации" нужно указать "Код активации", полученный от поставщика программы (для установки демонстрационной версии программы "СВОД" нужно указать "0000-0000-0000") и нажать "Активировать".
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При активации выполняется загрузка и установка ключевых (лицензионных) файлов к программам.

2.2.3.
Дальнейшее действие: загрузка обновлений.

Для запуска загрузки обновлений предусмотрены несколько кнопок: "Загрузка из Интернета", "Загрузка с дискеты", "Загрузка с CD" и "Загрузка из папки". Рекомендуется выполнять "Загрузку из Интернета", чтобы получить самые актуальные обновления к программам.
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После нажатия на кнопку "Загрузки…" на экране появится окно "Загрузки обновлений" следующего примерного вида:
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В левой части окна отображается список доступных для загрузки обновлений, а в правой – описание того обновления, которое выделено в списке. Какие-то из обновлений можно отложить для загрузки позже, какие-то можно отклонить, чтобы не загружать вообще, некоторые из обновлений можно удалить. Внимание! Рекомендуется загружать все обновления!

Нужно нажать кнопку "Выполнить".

По завершении загрузки обновлений (загруженные обновления исчезнут из списка доступных) окно "Загрузка обновлений" нужно закрыть (кнопка "Выход").

2.2.4.
На экране появится окно "Установка обновлений" (внешне очень похоже на окно "Загрузка обновлений"):
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В этом окне тоже нужно нажать кнопку "Выполнить" (рекомендуется устанавливать все обновления).

В процессе распаковки пакетов обновлений и их установки могут быть запущены на исполнение программы установки, разработанные ФНС, ПФР, ФСС. В частности одной из таких программ является мастер установки "Модуля печати налоговых документов со штрих-кодом PDF417". 
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При появлении на экране этого мастера необходимо выполнить установку модуля и нажать "Готово".

Если установка выполнена корректно, на рабочем столе появится ярлык для запуска программы "СВОД":
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Внимание! Более подробная информация о работе программы "Служба обновлений" отражена в отдельном документе (см. файл "Updater.doc")

2.3. Удаление программы.

Для удаления программы не требуется обращения к системным программам. Нужно просто удалить папку, содержащую исполняемый модуль программы, и ярлык запуска с рабочего стола. При установке программы не производится записей в системный реестр, поэтому удалять программу можно вручную, совершенно не опасаясь повредить системе. Путь к папке программы можно посмотреть в ярлыке запуска.
Нужно щелкнуть на ярлыке "СВОД" правой кнопкой мыши и выбрать пункт меню "Свойства", откроется окно "Свойства: СВОД".
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Здесь можно увидеть папку, где расположена программа (значение поля "Объект"). В данном примере - это "C:\KBBase\Svod\". Эту папку нужно найти с помощью проводника (или любым другим файловым менеджером, например "Total Commander", "FAR" и пр.) и удалить ее. После этого нужно просто удалить ярлык "СВОД" с рабочего стола.

Внимание! При таком удалении полностью будет удалена и база данных. Если требуется удалить программу, но сохранить базу данных, обратитесь к обслуживающему персоналу или поставщику программы за консультацией.

2.4. Обновление программы.

Обновление программы "СВОД" и дополнительных модулей выполняется с помощью программы "Служба обновлений". 

Более подробная информация о работе программы "Служба обновлений" отражена в отдельных документах (см. файлы "СлужбаОбновлений_РуководствоПрограммиста.doc", "Updater.doc").

Обновление программы методом установки новой версии поверх старой допускается, но не рекомендуется, так как в установочном файле могут быть демонстрационные ключевые (лицензионные) файлы, которые могут заменить действующие, что потребует повторной установки действующих ключевых (лицензионных) файлов.

Обновление программы методом удаления старой версии  и установки новой допускается, но не рекомендуется. Если при удалении старой версии база данных не удалялась, то причина, по которой не рекомендуется выполнять обновление таким способом, та же, что и при установке новой версии поверх старой, то есть возможная необходимость повторной установки ключевых (лицензионных) файлов.

Обновление программы методом полного удаления старой версии (удаление исполняемого и дополнительных модулей, всей базы данных) и установки новой версии допускается, но не имеет какого-либо смысла. В этом случае потребуется повторная установка ключевых файлов, повторное формирование всей(!) базы данных, что может значительно увеличить трудозатраты.

3. Запуск, настройка и завершение работы программы.

Для запуска программы необходимо воспользоваться ярлыком "СВОД" на рабочем столе.

Сразу после запуска будут выдаваться запросы о необходимости выполнения того или иного обновления. Отвечать всегда нужно "Выполнить" (или "ОК" или "Да"). По окончании выполнения того или иного обновления выдается сообщение о результатах. При нормальном завершении процедуры обновления в конце сообщения должна быть строка "Сообщение установлено успешно" (или аналогичное по смыслу). Если в сообщении указывается, что обновление НЕ установлено, то нужно перезапустить программу (завершить ее работу и запустить заново). Это обусловлено ситуацией, когда одно обновление для своей установки требует выполнения другого обновления.

Если не были установлены несколько обновлений, то, возможно, понадобится перезапускать программу несколько раз. Теоретически можно допустить ситуацию, когда одно обновление требует, чтобы было установлено второе, а для второго нужно третье обновление. Тогда при первом запуске программы первые два обновления не будут установлены, но установится третье. При втором запуске будет пропущено первое обновление, но установится второе. А уже при третьем запуске  нормально выполнится первое обновление.

Если же при повторных запусках программы одно и то же обновление по тем или иным причинам не устанавливается, необходимо сообщить об этом обслуживающему персоналу и действовать согласно их рекомендациям. До устранения причин сбоя установки обновления работать с программой не рекомендуется.

По завершении приема обновлений программа переходит в рабочий режим.

Примерный вид основного окна программы представлен ниже. В верхней части окна указывается пользователь и срок действия ключевого файла.
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Для работы с документами нажимается кнопка "Открыть". Но прежде, чем начать работу с документами, рекомендуется выполнить настройку программы (кнопка "Настройка").

Окно настройки программы выглядит следующим образом:
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Здесь нужно указать программу просмотра и печати документов (сторонняя программа, которой может быть "Microsoft Word", "OpenOffice" и другие программы, корректно работающие с RTF-документами). Автоматический поиск программы "Microsoft Word" производится по кнопке "Найти" (но стопроцентной гарантии, что программа будет найдена, нет). Нажав кнопку "Обзор…", можно открыть диалоговое окно и с его помощью найти требуемую программу (если непосредственный ввод пути и имени программы представляет собой некоторые трудности).

Во второй строке ("Шаблоны TaxDocPrt") указывается папка, в которой хранятся файлы шаблонов печати документов со штриховым кодом PDF417. По умолчанию это папка "C:\KBBase\Svod\Shabl\" и изменять ее, в принципе, нет необходимости.

По завершении настройки нужно нажать кнопку "Сохранить".

Для завершения работы с программой необходимо нажать кнопку "Выход" или системную кнопку закрытия основного окна программы. 
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4. Работа с документами.

При первоначальном запуске программы список документов будет пуст (пример изображения окна приведен ниже). Постепенно (по мере использования программы) список будет пополняться. Обычно все документы отсортированы по дате документа.
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Если же щелкнуть мышкой по тому или иному заголовку столбца таблицы, можно включить или выключить сортировку по данному столбцу (при включении появляется стрелочка).

Может наступить момент, когда документов станет настолько много, что работать со списком будет неудобно. В этом случае поможет использование фильтрации списка документов. Данный режим включается из основного окна программы путем задания нужных значений в соответствующих полях окна. Например, для того, чтобы в списке документов отображались только "Справки о доходах 2-НДФЛ" за "2018" год, нужно выбрать соответствующий вид документа, задать поле "Год содержит" и нажать кнопку "Открыть".
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При старте программы основное окно изначально не содержит элементов фильтрации (т.е. все поля пусты), чтобы список документов отображался полностью. Поэтому, при каждом запуске программы все требуемые элементы фильтрации нужно указывать повторно.

Виды документов и организации, для которых можно подготавливать отчетность, выбираются через соответствующие справочники (пункты 5 и 6 данного документа).

Стандартная поставка программы "СВОД" предусматривает "Профессиональный" режим работы с документами. Иными словами нет ограничений на добавление, исправление, удаление карточек и групп, нет ограничений по количеству введенных документов.

Для создания нового документа необходимо нажать кнопку "Добавить".
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И в открывшемся окне "Добавление документа" набрать наименование отчета (произвольное, наиболее удобное для дальнейшего поиска), выбрать вид документа и организацию из соответствующих справочников, заполнить прочие реквизиты документа (например, дату составления) и нажать "Сохранить".
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Карточка документа появится в списке документов, после чего нужно нажать кнопку "Исправить", и в открывшемся окне "Исправление документа" (по виду полностью соответствующем окну "Добавление документа") нажать кнопку "Открыть" (ранее недоступную).
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Дальнейшая работа с документом зависит исключительно от вида самого документа (строго специализирована). Некоторые виды документов представляют собой обычные формы для заполнения, печати документа и формирования отчетности в электронном виде. Другие же - достаточно сложны, и сами представляют собой своего рода таблицы/справочники.

Внимание! Инструкции по работе со специализированными формами документов отражены в виде отдельных документов (например, "СВОД_РСВ1-2014_Кратко.doc", "Svod_USNd09a.doc", "Svod_NDF206a.doc" и прочие).

Но в любом случае, по завершении работы с тем или иным документом, произойдет возврат к окну "Исправление документа", в котором будут обновлены реквизиты, исправленные непосредственно в специализированной форме. Поэтому для корректного завершения работы с документом рекомендуется его сохранить. Внимание! Для некоторых видов документов по завершении работы с их специализированной формой кнопка "Отменить" окна "Исправление документа" становится недоступной, тем самым вынуждая нажать кнопку "Сохранить".
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Сохранение или отмена сохранения (при ее доступности) завершает работу с документом. Происходит возврат к списку документов, где можно приступить к созданию другого документа.

Отдельного внимания заслуживает кнопка "Копировать" окна списка документов.
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Благодаря этой кнопке появляется возможность скопировать ранее созданный документ и исправить его, не прибегая к созданию и заполнению документа, как говорится, "с нуля". Это необходимо, прежде всего, для составления корректирующей отчетности, в которой обычно исправляется одно-два реквизита. Но, кроме того, копирование документа позволяет создавать отчетность следующего периода буквально в пару щелчков мышью, особенно это касается так называемых "нулевых" деклараций, когда декларация следующего отчетного периода полностью совпадает по содержанию с декларацией предыдущего отчетного периода (за исключением, конечно же, реквизита "отчетный период").

Нажатие кнопки "Копировать" приводит к появлению на экране обычного окна "Добавление документа", в котором запрещено изменять "Вид документа" и "Организацию". В принципе, каких-либо изменений на данном этапе вносить и не требуется - нужно только нажать "Сохранить". В списке документов появится новый документ-копия, который и нужно открывать для работы.

5. Справочник видов документов.
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В данном справочнике отображаются все доступные для подготовки документы. Состав определяется ключевыми файлами к программам "СВОД" и "Служба обновлений".

Изначально все виды документов расположены в корневой группе справочника (группа "Виды документов"), но их всегда можно разделить на другие группы, в зависимости от желания пользователя. Например, все документы "НДФЛ…" можно переместить в группу "НДФЛ", предварительно создав ее с помощью кнопки "Добавить группу". Для этого нужно для каждого перемещаемого документа выполнить следующую последовательность действий (группа "НДФЛ" уже должна быть добавлена в корневую группу): установить курсор на перемещаемый документ, нажать кнопку "Исправить", в открывшемся окне перейти по закладке "Группы", на странице "Группы" нажать "Добавить" и, в появившемся выпадающем списке найти группу "НДФЛ", выбрать ее, строка "НДФЛ" должна появиться в списке групп, к которым принадлежит карточка вида документа, в этом же списке найти строку "Виды документов", установить на нее курсор и нажать кнопку "Удалить", в списке групп должна остаться только одна запись "НДФЛ" - все, вид документа перемещен в другую группу, теперь остается только сохранить изменения, для чего нужно нажать кнопку "Сохранить".

Внимание! Если в приведенном выше примере не удалять группу "Виды документов" из списка групп, к которым принадлежит карточка вида документа, то карточка будет отображаться и в корневой группе ("Виды документа") и в группе "НДФЛ" так, будто было выполнено копирование карточки, хотя на самом деле карточка осталась одна, только отображается она в различных группах.

Стандартная поставка программы "СВОД" ("Пользовательский режим" для справочника) не допускает добавления и удаления видов документа. Вид документа можно только исправить и только в части его принадлежности к тем или иным группам. Добавлять, исправлять и удалять допускается только группы.

Внимание! Группы также могут принадлежать друг другу. Таким образом, можно создать целую иерархию групп, только злоупотреблять этим не стоит, чтобы не произошло какой-либо путаницы. Особенно нужно внимательно относиться к зависимости групп друг от друга, чтобы не произошло исчезновение группы из поля зрения. Например, группа "1" принадлежит корневой группе, а группа "2" принадлежит группе "1". Если теперь в первой группе указать, что она принадлежит группе "2", а группе "Виды документов" не принадлежит, то доступ к обеим группам будет утерян. Это объясняется тем, что группа "2" видна только, когда открыта группа "1", а группа "1" - когда открыта группа "2", при отображении же корневой группы "Виды документов" группы "1" и "2" видны не будут (они к корневой группе не принадлежат), и, следовательно, открыть эти группы будет невозможно.

6. Справочник организаций.
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Первоначально данный справочник может быть пуст или содержит только одну запись ("Пример"). Доступные режимы работы справочника определяются ключевым файлом. Стандартная поставка программы "СВОД" предусматривает "персональный" или "профессиональный" режим работы справочника.

"Персональный режим" позволяет только исправлять карточку организации, но не разрешает удалять ее или добавлять новые карточки. Работа с группами разрешена в полном объеме.

"Профессиональный режим" в отличие от "Персонального" дополнительно разрешает удалять существующие карточки организаций и добавлять новые (с ограничением общего количества карточек или без такового).

Для исправления карточки нужно установить курсор на нужную организацию и нажать кнопку "Исправить". Откроется окно "Исправление организации" (при добавлении новой карточки организации откроется аналогичное окно, только заголовок его будет "Добавление организации").

Самое верхнее поле (поле "Наименование") предназначено для указания наименования карточки, которое будет отображаться в справочнике. Это наименование может полностью соответствовать полному (юридическому) наименованию организации или содержать ФИО физического лица, а может быть заполнено абсолютно произвольным способом - это поле предназначено исключительно для удобства пользователя (в документах будет использоваться только полное наименование юридического лица или ФИО физического лица).

В карточке на вкладках "Основные", "Ответственные" заполняем реквизиты организации или физического лица; тип лица (физическое или юридическое) определяется в соответствующем поле. На вкладки "Стат. учет", "Для ФНС", "Для ПФР", "Для ФСС" указываем реквизиты, специфичные для, соответственно, Федеральной службы государственной статистики, Федеральной налоговой службы, Пенсионного фонда России, Фонда социального страхования. Рекомендуется сразу указать все данные, чтобы в дальнейшем при составлении отчетности не приходилось возвращаться к заполнению карточки снова и снова, добавляя недостающую информацию.

Особое внимание необходимо обратить на поля ИНН, КПП (для юридических лиц), РНИП (для индивидуальных предпринимателей), РНР (для юридических лиц), ОГРН, ОКВЭД, ОКАТО и СНИЛС (для физических лиц). Их значения могут иметь ограничения по количеству знаков (рядом с полем указывается количество введенных знаков), их последовательности и составу (проверка осуществляется только после нажатия кнопки "Сохранить"). Например, поле ИНН для юридических лиц должно состоять из 10 цифр, а для физических лиц - из 12, КПП должен состоять из 9 цифр, а ОКАТО - из 11. Причем для ИНН, КПП и СНИЛС существует проверка правильности заполнения (контрольные разряды), для РНР вообще особые правила записи: "999-999-999999" (три цифры, тире, три цифры, тире, шесть цифр).
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На вкладке "Ответственные" обязательно нужно указать данные о лице, ответственном за составление отчетности, его телефон, а для юридических лиц еще и данные о руководителе и главном бухгалтере.
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Особое внимание нужно обратить на реквизиты Представителя (вкладки "Для ФНС" и "Для ПФР"). Если организация (физическое лицо) предоставляет отчетность самостоятельно, то нужно поставить отметку в поле "Нет представителя". Если же организация (физическое лицо) пользуется услугами представителя, то в карточке выбирается тип представителя (юридическое или физическое лицо) и указываются данные о нем (наименование организации или ФИО физического лица, а так же документ, подтверждающий полномочия представителя).
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По завершении исправлений в карточке нужно не забыть их сохранить (нажать соответствующую кнопку).

7. Возможные неисправности и методы их устранения.

7.1. Недоступность карточки.

При исправлении карточки (для предотвращения параллельной работы нескольких пользователей с одной и той же карточкой) производится ее блокировка. Для отображения заблокированной карточки в справочнике предусмотрен специальный значок (карточка с ручкой) (рис. 7.1).
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Рис. 7.1

Если работа программы по какой-либо причине была некорректно завершена (отключение питания компьютера, зависание системы и принудительное снятие задачи системными средствами), то карточка может остаться заблокированной. Чтобы восстановить доступ к карточке нужно нажать кнопку "Разблокировать". Внимание! Использовать кнопку "Разблокировать" можно только тогда, когда исключена параллельная работа нескольких пользователей.
7.2. Ошибки, связанные с модулем печати налоговых документов со штрих-кодом PDF417.

Если при работе с программой при попытке печати налоговых документов со штрих-кодом PDF417 появляются какие-либо сообщения об ошибках (рис. 7.2.1), требуется выполнить проверку корректности настроек программы (в настройках должны быть указаны существующие каталоги/папки), наличие установленного модуля печати налоговых документов со штрих-кодом PDF417 (проверка выполняется системные средствами "Панель управления - программы").
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Рис. 7.2.1

Если модуля печати в установленных программах нет, его нужно установить. Рекомендуется выполнять такую установку с помощью программы "Служба обновлений". Если обычная работа с программой "Служба обновлений" (отраженная в соответствующих документах к программе) не приводит к исправлению ошибки, допускается повторная установка модуля следующим способом.

Требуется запустить программу "Служба обновлений", нажать кнопку Установка загруженных обновлений, в окне "Установка обновлений" поставить отметку в поле "Показать все обновления". В списке пакетов обновлений найти последний установленный "Модуль печати налоговых документов со штрих-кодом PDF417", установить на него курсор, нажать зеленый плюс, чтобы перевести пакет в режим установки (если появляются предупреждения, согласится с переводом пакета в режим установки), выполнить установку, нажав кнопку "Выполнить" (рис. 7.2.2).
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Рис. 7.2.2

7.3. Прочие возможные ошибки.

Устранение новых (не отраженных в документе) неисправностей программы производится через сопровождение и поддержку пользователей. Информация о неисправности программы (изображения экрана, последовательность действий, послуживших появлению неисправности, и пр.) сообщаются способом, согласованным при обращении. На основании обращения выполняется анализ неисправности, причин ее возникновения. В результате производится либо модификация программы через режим обновления (основной вариант для ситуаций, когда неисправность вызвана алгоритмом) либо пользователю предлагаются варианты устранения неисправности и сообщаются способы ее исключения в дальнейшем (для ситуаций, когда неисправность вызвана некорректными действиями пользователя).
