Руководство пользователя 
по работе с Программой - анкетой для формирования и отправки отчетности в Единый Личный Кабинет участника информационного обмена Банка России
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Общие сведения

Требования к компьютеру
Работа пользователя с программой «Анкета» возможна при выполнении следующих минимальных требований к рабочему месту:

· Процессор — не ниже Intel Pentium или Celeron IV 1,6 ГГц;

· ОЗУ — объем не менее 1 Гб;

· Диск — объем свободного пространства не менее 1 Гб;

· Дисплей — разрешение 1024 x 768, 256 цветов;

· Сетевой адаптер;

· Операционная система — Microsoft Windows 7/8/Vista;

· Подключение к Интернет по коммутируемой линии, входящей пропускной способностью не менее 56 Кбит/сек.
· Наличие установленного крипто-провайдера, версии не ниже КриптоПро CSP 3.9

Рекомендуемые требования к рабочему месту:

· Процессор — Intel Core Duo или аналог 2 ГГц;

· ОЗУ — 2 Гб;

· Диск — объем свободного пространства не менее 1 Гб;

· Дисплей — разрешение 1280 x 1024, 32bit;

· Сетевой адаптер;

· Операционная система — Microsoft Windows 10/8/7/XP

· Подключение к Интернет по коммутируемой линии, входящей пропускной способностью 1 Мбит/сек и выше.

Состав и содержание дистрибутивного носителя данных

Дистрибутив Программы-анкеты представляет собой исполняемый файл (setup.exe), при запуске которого и прохождения установленных шагов по ознакомлению с лицензионным соглашением, выбору места установки и ряда других предварительных установок, приложение устанавливается на ПК пользователя и готово к работе.
Описание операций

Получение и установка Программы-анкеты 
Для обеспечения возможности работы с программой «Анкета» необходимо загрузить установочный пакет программы. Актуальные версии Программы-анкеты доступны для загрузки в разделе «Новости» личного кабинета участника финансового рынка (Рис. 1).
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Рис. 1

После сохранения файла с дистрибутивом, необходимо разархивировать полученный файл и выполнить инструкции мастера установки (Рис. 2).

[image: image2.emf]


Рис. 2

Для установки программы следует сделать двойной клик мышки на файле setup.exe, после чего в открывшемся окне последовательно нажать кнопки «Далее» (Рис. 3).
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Рис. 

«Далее» (Рис. 4).
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Рис. 4

«Установить» (Рис. 5).
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Рис. 5

Установка программы завершена. Нажмите «Готово» (Рис.6).
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Рис. 6

После завершения установки необходимо единоразово провести процедуру регистрации dll.

Если на Вашем рабочем месте установлена 64-разрядная операционная система.

Вам необходимо запустить от имени Администратора файл Register_picoCrypt(x64).cmd (Рис. 7).
[image: image7.png](2] lonic Zip.dil 221120171406 Pacumpenve npw. 452K6

8 picoCyptal 20171611 Pacumpense npu 150K5

ister_picoCrypt(x64) 1KB|
Regiser_picoCrypi

Regiser_picoCrypt e o 3

) SystemManagement Autorti 290K

" Mesars
UnRegister_picoCrypt(x64) = fo. 1KB
IRt et @ 3anycxor et sawcrpatopa " e

BoccTamosuT: RpeXHIO Sepciio

4 s ! [
18 WeifenLuo WinFormsUl Doci Ompasums > 416K6
=
e
[
@ Yo

@ | Nepenmenosars

Ceoiicrea











Рис. 7

Если на Вашем рабочем месте установлена 32битная операционная система.

Вам необходимо запустить от имени Администратора файл Register_picoCrypt.cmd (Рис. 8).
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Рис. 8 
После завершения установки появится окно сообщения (Рис. 9).
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Рис. 9
Представление отчета в Банк России

Подготовка отчета к отправке
На рабочем столе необходимо найти ярлык Анкета.Редактор.ESOD (Рис. 10).
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Рис. 10.

Для запуска Программы-анкеты следует сделать двойной клик мышью на иконке установленного приложения.
Отчетность представляется в Банк России только через Единый Личный Кабинет участника информационного обмена Банка России.

 Для представления отчета в Банк России следует выполнить следующую последовательность действий:

1) сформировать пакет для отправки;
2) Подписать его в случае необходимости второй ЭП;
3) Зашифровать пакет отчетности;
4) Направить отчетность в Банк России, загрузив пакет, через программу Анкета или Личный Кабинет УФР.

Для формирования пакета для отправки следует выполнить следующую последовательность действий:

1) Открыть отчет в программе «Анкета»;
2) Нажать на кнопку «Сформировать пакет для отправки» (Рис. 11).
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Рис. 11
Выбрать xtdd-файл, подготовленный Вами в Вашей профильной сборке Программы Анкета. Нажать кнопку «Открыть» (Рис. 12).
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Рис. 12

Программа предложит для него корректное название, соответствующее принятым в Личном кабинете, нажмите кнопку «Сохранить» (Рис. 13).
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Рис.13
В случае если программа, не найдет правильного названия для Вашего отчета, будет предложено стандартное имя «NAME_DD_MM_GGGG» - которое Вы должны заполнить самостоятельно, где:
NAME – название отчета в латинской транскрипции
DD_MM_GGGG – отчетная дата

С полным списком корректных названий, можно ознакомиться, скачав документ Инструкция по работе с Личным кабинетом УФР
После нажатия кнопки «Сохранить» - программа предложит Вам список сертификатов, имеющихся на данном компьютере (Рис. 14).
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Рис.14

Необходимо подписать Ваш пакет Электронной подписью, которая зарегистрирована в Вашем Личном Кабинете, нажать кнопку «ОК». Появится картинка (Рис. 15), что файл сохранен успешно.
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Рис. 15
 В случае, если нормативным актом предусматривается, что Вам необходимо подписать отчет более, чем 1 ЭП, надо нажать кнопку «Добавить подпись», выбрать нужный пакет и повторить процедуру подписания. (Рис. 16).
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Рис. 16

Затем пакет необходимо зашифровать, для чего надо нажать кнопку «Шифровать файл» (Рис. 17).
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Рис. 17
Выбрать необходимый файл и нажать «Открыть» (рис. 18).
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Рис. 18

Появится окно с предложенным названием зашифрованного файла, необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рис. 19).
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Рис. 19

После нажатия кнопки «Сохранить» - программа предложит Вам список сертификатов, имеющихся на данном компьютере (Рис. 20).
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Рис.20

Необходимо зашифровать Ваш пакет сертификатом, который зарегистрирован в Вашем Личном Кабинете, нажать кнопку «ОК». Появится окно (рис. 21), что файл успешно зашифрован.

[image: image21.png]‘&‘/‘

Trasran

a % & @

Ciopruposars nacet flofssuts  Lidpossts  OTnpaska
ansompame  romwm e naxers

Onpaexa nacera

aiin ycnewo sawngposaH 1 CoxpanEn
CAI\VRALB09_03.03.2017.zip.enc.





Рис 21.
После шифрования, необходим направить отчетность в Банк России. Загрузить его можно непосредственно из Вашего Личного Кабинета, либо воспользоваться кнопкой «Отправка пакета» из программы Анкеты. При первом запуске, необходимо зайти во вкладку Настройка и внести туда свои учетные данные для доступа в Личный Кабинет (логин и пароль), после чего нажать кнопку «ОК» (рис 22)
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Рис 22.

При последующих запусках, при нажатии кнопку «Отправка пакета», необходимо выбрать нужный отчет и нажать кнопку «Открыть» (Рис. 23).
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Рис 23.
Начнется отправка отчетка, по окончанию Вы увидите результат в поле «Статус передачи» (Рис. 24).
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Рис. 24
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