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Полное наименование системы: Система оперативного контроля исполнения госконтрактов.
Краткое наименование системы: ПИК, Система.
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Система применяется для контроля исполнения контрактов по Московской области, осуществляемой в соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" (44-ФЗ).
[bookmark: _Toc213667170][bookmark: _Toc247505579][bookmark: _Toc280626762][bookmark: _Toc310250972][bookmark: _Toc486303260]Краткое описание возможностей
Система обеспечивает информационную поддержку по организации и проведению процедур в рамках подготовки проекта контракта на стадии заключения и последующим контролем его исполнения.
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Пользователи Подсистемы должны иметь опыт работы с персональным компьютером на базе операционных систем Microsoft Windows на уровне квалифицированного пользователя, свободно осуществлять базовые операции с использованием стандартных приложений Microsoft Windows, офисного программного обеспечения (Microsoft Word) и сервисов Интернет, а также должны знать нормативную базу (п. 1.5) и технологические процессы области применения (п. 1.2).
[bookmark: _Ref400538425][bookmark: _Toc486303262]Перечень документации, с которой необходимо ознакомиться пользователям Подсистемы
Для работы с Подсистемой пользователям необходимо ознакомиться со следующей нормативной и эксплуатационной документацией:
· с Федеральным законом Российской Федерации от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд"
· Инструкция пользователя (Заказчика)
· Руководство пользователя.
[bookmark: _Toc280626765][bookmark: _Toc310250975][bookmark: _Toc486303263]Назначение и условия применения
[bookmark: _Toc213667174][bookmark: _Toc213667266][bookmark: _Toc249166345][bookmark: _Toc280626766][bookmark: _Toc310250976][bookmark: _Toc486303264]Назначение Системы
Портал исполнения контрактов (ПИК) предназначена для автоматизации процессов деятельности заказчиков Московской области в части планирования и исполнения контрактов, в соответствии с требованиями 44-ФЗ.
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Для корректной работы с Системой пользователю требуется наличие автоматизированного рабочего места (АРМ), удовлетворяющего следующим характеристикам общего программного обеспечения (ОПО) (таблица 1) и комплекса технических средств (КТС) (таблица 2).
[bookmark: _Ref382392336][bookmark: _Ref374191705][bookmark: _Ref401324245]Таблица 1-Состав ОПО АРМ пользователя Системы
	Операционная система
	Веб-браузер
	Средства криптографической защиты

	ОС: Microsoft Windows XP SP3 и выше,
Apple Mac OS X 10.5.7 и выше (на базе intel)
	Microsoft InternetExplorer версии 8 и выше; Firefox версии 12 и выше; Safari 4 и выше; Chrome 12 и выше
Плагин: SilverLight 5.1 и выше
	КриптоПро CSP 3.6 и выше,
Квалифицированная ЭЦП



[bookmark: _Ref374191835]
[bookmark: _Ref339374147]Таблица 2 - Состав КТС АРМ пользователя Системы
	[bookmark: _Toc369003569][bookmark: _Toc369003570]Компонент КТС
	Характеристики

	Персональный компьютер
	На базе ОС Windows: архитектура процессора X86 или x64 (x64 – только для веб-браузера Internet Explorer), частота работы процессора 1,6 ГГц и выше, объем оперативной памяти 2 Гб и выше.
На базе ОС Mac OS (на базе intel): процессор Intel Core Duo с частотой 1,83 ГГц и выше, объем оперативной памяти 2 Гб и выше

	Сетевая карта
	10/100 Ethernet

	Монитор
	Разрешение 1280x1024


[bookmark: _Toc486303266]Подготовка к работе
[bookmark: _Toc174347345][bookmark: _Toc210716830][bookmark: _Toc216870652][bookmark: _Toc486303267]Состав и содержание дистрибутивного носителя данных
Пользователю не требуется использовать дистрибутивный носитель данных. Для работы с Системой необходимо наличие АРМ пользователя, удовлетворяющего характеристикам ОПО, приведенным в таблице 1, и подключения к информационно-телекоммуникационной сети Интернет.
[bookmark: _Toc486303268]Требования к регистрационным данным
Перед началом работы в системе ПИК МО требуется получить следующие данные для авторизации:
· Логин и пароль в систему ПИК для этого на электронный адрес администратора компании направить анкету для регистрации в системе ПИК МО. 
Если компания не зарегистрирована в ПИК МО, то направить анкету для регистрации в ПИК в службу сопровождения ПИК, с указанием сведений о компании, руководителе и первом пользователе (Администратор компании).
· 
Логин пароль у оператора ЭДО, для этого требуется пройти регистрацию и аккредитацию в системе оператора ЭДО (Ссылка https://eds-pro-trunk.fintender.ru/Account/Register,  описании в документе 
[bookmark: _Toc486303269]Порядок загрузки Системы и проверка готовности Подсистемы к работе
Для начала работы с ПИК МО необходимо в адресной строке браузера набрать адрес (URL) Системы: http://pik_test2.informicus.ru/client/. Открывается главная страница Портала исполнения контрактов. (Рисунок 1).
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[bookmark: _Ref321480173][bookmark: _Ref321243946]Рисунок 1 – Главная страница ПИК
В открывшемся окне авторизации ввести логин и пароль пользователя и нажать на кнопку ([image: ]).
[bookmark: _Toc486303270]Обзор главной страницы Подсистемы
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[bookmark: _Ref482805864]Рисунок 2 Главная страница ПИК авторизированного пользователя

Основными элементами главной страницы Подсистемы являются (Рисунок 2):
1. Меню; 
2. Основная рабочая область для отображения данных.
В меню представлен следующий функционал:
· Исполнения контрактов – в данном разделе отображается информация о контрактах и ходе исполнения обязательств по контрактам. Данный раздел состоит из следующих страниц: 
· Контракты - в данном разделе отображаются все заключенные контракты Заказчика. Если в столбце «Номер ЕИС / График исполнения» указано значение «График исполнения», то карточка проекта контракта создана в системе, но заключенного (подписанного) контракта нет.  Если в системе появится контракт, по которому создана карточка, подготовленная к размещению (введена информация о победителе, установлена цена контракта и размещено/передано в ЕАСУЗ), то система автоматически сгенерирует график исполнения. 
· Исполнения обязательств - в данном разделе отображается список обязательств, которые должен исполнить заказчик и исполнитель по всем контрактам, с указанием срока исполнения и документов подтверждающие данное исполнение по обязательству.
· Платежи – в данном разделе отображается информация о платежах по контракту. Данный раздел находится в разработке.
· Документы - Данный раздел находится в разработке
· Статистика - Данный раздел находится в разработке
· Моя организация -  в данном разделе отображается информация о организации. Данный раздел состоит из следующих страниц:
· Сведения об организации – информация об организации.
· Пользователи - в данном разделе отображается информация о пользователей данной организации, с правами доступа. Администратор организации может добавить сотрудника и назначить ему права доступа в рамках соей организации.
· Роли – список ролей. В данном разделе, администратор организации создаёт роли в которых определяет перечень прав доступа для соответствующей роли.
· Администрирование - Данный раздел находится в разработке
· Моя учетная запись – в данном разделе отображается информация о пользователе.
[bookmark: _Toc486303271]Описание операций
[bookmark: _Toc486303272]Исполнение контрактов
[bookmark: _Toc486303273]Контракты
В данном разделе отображаются все заключенные контракты Заказчика. Данная информация в систему импортируется из системы ЕАСУЗ ежедневно (обновление происходит в ночное время).
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Рисунок 3 Экранная форма раздела «Контракты»
Данный раздел состоит из следующих блоков:
· Поиск
· Табличная часть
Поиск
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Рисунок 4 Поиск в блоке «Контракты»
Поиск осуществляется по следующим критериям:
· Номер позиции плана (ЕИС) – номер позиции плана графика в ЕИС
· Номер позиции плана (ЕАСУЗ) – номер позиции плана графика в ЕАСУЗ
· Заказчик – выбор из справочника Заказчиков
· Исполнитель – выбор из справочника исполнителей. Справочник формируется из списка исполнителей из контрактов и списка созданных пользователем исполнителей в справочнике «Исполнители».
· Номер закупки (ЕИС) – номер закупки в ЕИС
· Предмет контракта -  наименование предмета контракта, может быть указано слово сочетание.
· Статус контракта – выбор из списка статусов контракта. Значения списка: Аннулирован, Исполнение, Исполнен, Расторгнут, Отказ от заключения, Формирование
· Год планирования – выбор из списка годов, по которым есть планы графике в системе
Табличная часть
[image: ]
Рисунок 5 Табличная часть в блоке «Контракты»
Таблица состоит из следующих полей:
· Номер ЕИС / График исполнения – номер контракта в ЕИС, если создана карточка контракта, то отображается ссылка «График исполнения», при переходе по которой открывается карточка контракта. 
· Предмет контракта – наименование предмета контракта
· Сумма контракта, руб. – цена контракта
· Статус – статус контракта, если стоит статус «Формирование», то в системе создана карточка контракта, но информации о заключенном контракте в систему не поступало.
· Дата заключения – дата заключения контракта, если контракт ещё не заключен, то значение данного поля пустое.
· Заказчик – наименование организации заказчика
· Исполнитель – наименование организации исполнителя
· Позиция плана-графика – ссылка на позицию плана графика в системе, ссылка отображается в виде номера позиции плана графика из ЕАСУЗ
[bookmark: _Toc486303274]Исполнения обязательств
В данном разделе отображается список обязательств, которые должен исполнить заказчик и исполнитель по всем контрактам, с указанием срока исполнения и документов подтверждающие данное исполнение по обязательству.
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Рисунок 6 Экранная форма раздела «Исполнение обязательств»
Раздел состоит из следующих блоков:
· Поиск – поиск по списку обязательств в табличной части
· Табличная часть -  в таблице отображается список обязательств по исполнению заключенных контрактов.
Поиск
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Рисунок 7 Поиск в блоке «Исполнение обязательств»
Поиск осуществляется по следующим критериям:
· Заказчик – выбор из справочника Заказчиков
· Год планирования – выбор из списка годов, по которым есть планы графике в системе
· Номер позиции плана (ЕИС) – номер позиции плана графика в ЕИС
· Номер позиции плана (ЕАСУЗ) – номер позиции плана графика в ЕАСУЗ
· Номер закупки (ЕИС) – номер закупки в ЕИС
· Предмет контракта -  наименование предмета контракта, может быть указано слово сочетание.
· Номер контракта – номер контракта
· Статус контракта – выбор из списка статусов контракта. Значения списка: Аннулирован, Исполнение, Исполнен, Расторгнут, Отказ от заключения, Формирование
· Наименование обязательства – наименование обязательства в системе ПИК. Поиск может осуществляться по словосочетанию
· Статус исполнения – выбор из списка статусов исполнения. Значение в списке: Исполнение – обязательство находится на исполнение; Исполнено – все условия по обязательству исполнены; Прервано – исполнение обязательства прервано во время исполнения; Отменено – исполнение обязательство отменено.
· Ответственная сторона – ответственная сторона, за исполнения данного обязательства
· Начало (план) – диапазон календарных дат по плановому началу исполнения обязательства
· Начало (факт) - диапазон календарных дат по фактическому началу исполнения обязательства
· Окончание (план) - диапазон календарных дат по плановому окончанию исполнения обязательства 
· Окончание (факт) - диапазон календарных дат по фактическому окончанию исполнения обязательства.
Табличная часть
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Рисунок 8 Табличная часть в блоке «Исполнение обязательств»
Таблица состоит из следующих полей:
· Индикатор исполнения обязательства – цветовое отображение исполнения обязательства. Принимаемые цвета:
· Нет цвета – исполнение обязательства по плану ещё не началось
· Красный - срок исполнения завершён, необходимо сформировать документы исполнения 
· Оранжевый - до окончания исполнения осталось менее 3 дней 
· Желтый - исполнено с нарушениями срока 
· Зеленый - исполнено в срок
· Контракт – номер контракта. Значение данного поля является ссылкой для открытия карточки контракта на вкладке «Исполнение»
· Обязательство – наименование обязательства. Наименование обязательства является ссылкой для открытия карточки исполнения обязательства.
· Предмет контракта – наименование предмета контракта
· Ответственная сторона – ответственная сторона за исполнения обязательства, может принимать значения: Заказчик; Исполнитель; Третья сторона
· Номер ЕИС / График исполнения – номер контракта в ЕИС, если создана карточка контракта, то отображается ссылка «График исполнения», при переходе по которой открывается карточка контракта. 
· Статус – статус исполнения обязательства
· План – планируемая дата исполнения обязательства
· Факт – фактическая дата завершения исполнения обязательства
· Заказчик – краткое наименование организации заказчика
· Исполнитель – краткое наименование организации исполнителя
[bookmark: _Toc486302899][bookmark: _Toc486303275]Документы
В данном разделе отображается список документов, которые должны быть загружены и подписаны или подписаны, как второй стороной заказчиком по всем контрактам, находящимся на исполнении.
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Рисунок 9 Экранная форма раздела «Документы»
Раздел состоит из следующих блоков:
· Поиск – поиск по списку документов исполнения в табличной части
· Табличная часть - в таблице отображается список документов исполнения.
Поиск
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Рисунок 10 Поиск в блоке «Документы»
Поиск осуществляется по следующим критериям:
· Наименование документа – наименование документа
· Номер документа – номер документа, указанный при его создании
· Статус документа – статус документа, выбор из списка. Может принимать следующие значения: Формирование – документ сформирован, но не подписан, Сформирован – документ сформирован, отправлен на подпись, но у оператора ЭДО ещё не подписан, Согласование – документ подписан одной из сторон у оператора ЭДО, Утвержден – документ подписан с обоих сторон, Отклонен – документ отклонен второй стороной от подписания у оператора ЭДО, Отменен – документ отменен в ПИК инициатором данного документа
· Дата документа – диапазон календарных дат документа
· Дата утверждения - диапазон календарных дат подписания документа
· Тип события (обязанности) – тип события по исполнению над документом, выбор из списка. Список состоит из следующих значений: Формирование и направление – формирование документа и отправка второй стороне на подписание, Подписание – подписание документа второй стороной, Согласование (без подписания) – документ отправленные на согласование (с правом отклонения), но без права подписания
· Статус исполнения – статус исполнения по документу, со стороны пользователя
· Срок исполнения – срок исполнения по документы со стороны пользователя
· Номер позиции плана (ЕАСУЗ) – номер позиции плана графика в ЕАСУЗ
· Номер закупки (ЕИС) – номер закупки в ЕИС
· Предмет контракта -  наименование предмета контракта, может быть указано словосочетание, поиск выполняется по введенной подстроке
· Номер контракта – номер контракта
· Статус контракта – выбор из списка статусов контракта. Значения списка: Аннулирован, Исполнение, Исполнен, Расторгнут, Отказ от заключения, Формирование
· Наименование обязательства – наименование обязательства в системе ПИК. Поиск может осуществляться по словосочетанию
· Статус обязательства – выбор из списка статусов исполнения. Значение в списке: Исполнение – обязательство находится на исполнение; Исполнено – все условия по обязательству исполнены; Прервано – исполнение обязательства прервано во время исполнения; Отменено – исполнение обязательство отменено.
· .
Табличная часть
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Рисунок 11 Табличная часть в блоке «Документы»
Таблица состоит из следующих полей:
· Индикатор исполнения– цветовое отображение исполнения обязательства. Принимаемые цвета:
· Нет цвета – исполнение по плану ещё не началось
· Красный - срок исполнения завершён, но действие не было исполнено 
· Оранжевый - до окончания исполнения осталось менее 3 дней 
· Желтый - исполнено с нарушениями срока 
· Зеленый - исполнено в срок
· Обязанность -  статус по документу, что требуется сделать
· Срок – срок исполнения по предоставлению/подписанию документа исполнения
· Номер документа – номер документа исполнения
· Наименование документа – наименование документа исполнения
· Статус документа – статус документа исполнения
· Наименование обязательства - Наименование обязательства, является ссылкой для открытия карточки исполнения обязательства.
· Номер контракта (ЕАСУЗ/ЕИС) – номер контракта ЕАСУЗ/ЕИС, является ссылкой перехода на электронную карточку контракта.
· Предмет контракта – наименование предмета контракта
· Дата предоставления – дата предоставления документа на подписание
· Дата подписания – дата подписания документа обоими сторонами.
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Данный раздел находится в разработке
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Данный раздел находится в разработке
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Данный раздел находится в разработке
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Данный раздел находится в разработке
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В разделе «Моя организация» представлен функционал по администрированию системы в рамках организации текущего пользователя. Данный раздел состоит:
· Сведения об организации – информация об организации.
· Пользователи - в данном разделе отображается информация о пользователей данной организации, с правами доступа. Администратор организации может добавить сотрудника и назначить ему права доступа в рамках соей организации.
· Роли – список ролей. В данном разделе, администратор организации создаёт роли в которых определяет перечень прав доступа для соответствующей роли.
· Шаблоны контрактов – в данном разделе отображаются шаблоны контрактов данной организации. 
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Рисунок 12 Экранная форма «Сведения об организации»
На данной форме представлены Следующие реквизиты:
· Основные сведения об организации – основные сведения об организации, данные не редактируются. Внесение изменений в основные сведения об организации вносится путем отправки данных на изменение администратору системы. Доступные реквизиты для изменения администратором организации: Номер телефона; Факс; Email.
· Контактная информация – контактная информация о руководителе данной организации.
· Сведения о банковских реквизитах – у организации можно добавить несколько банковских реквизитов. Добавление реквизитов производится по нажатию кнопки «Добавление банковских реквизитов»
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Рисунок 13 Блок «Сведения о банковских реквизитах»
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Рисунок 14 Экранная форма «Пользователи»
В разделе «Пользователи» отображаются пользователи данной организации, с указанием роли в системе.
Функционал раздела:
· Создание пользователя – добавление нового пользователя ПИК в данной организации. Добавление нового пользователя производится путем нажатия по кнопке «Создать», после чего система открывает экранную форму добавления нового пользователя (Рисунок 15)
· Редактирование – редактирование пользователя. Редактирование пользователя производится путем нажатия по имени сотрудника в таблице столбец «ФИО», после чего система открывает экранную форму добавления нового пользователя (Рисунок 15).
· Удаление пользователя – удаление пользователя возможно, если данный пользователь не создавал в системе проектов контрактов.
· Активировать/Деактивировать – активировать/деактивировать пользователя для работы в системе.
Добавление/Редактирование пользователя
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[bookmark: _Ref483320919]Рисунок 15 Экранная форма Добавления/Редактирования пользователя
На экране пользователю требуется заполнить следующие поля:
· Фамилия - фамилия пользователя, поле обязательно к заполнению
· Имя – имя пользователя, поле обязательно к заполнению
· Отчество – отчество пользователя.
· Email- электронный адрес пользователя, данный адрес требуется для восстановления прав доступа к системе и для получения уведомлений.
· Должность – должность пользователя внутри организации
· Номер телефона – номер телефона данного пользователя.
· Регистрационные данные внутри системы – регистрационные данные внутри системы добавляются путем нажатия по кнопке «Добавить логин». Поля блока:
· Флаг «Активный» - активация данного пользователя в системе
· Кнопка «Удалить» - удалить пользователя из системы
· Логин – имя пользователя в системе, данное имя должно быть уникальным в рамках системы ПИК
· Пароль – пароль пользователя
· Подтверждение пароля -  подтверждение пароля пользователя
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Рисунок 16 Экранная форма «Роли»
В разделе «Роли», представлен список ролей данной организации:
Данный блок состоит из следующих частей:
· Блок «Поиск» - блоке представлен перечень атрибутов, для поиска соответствующие роли в табличной части.
· Табличная часть – таблица со список ролей данной организации. При нажатии по наименованию роли, система открывает форму просмотра и редактирования соответствующей роли (функционал аналогичен созданию роли п.4.5.3.1). 
· Кнопка «Создать» - создать роль описание представлено в п.4.5.3.1
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Рисунок 17Экранная форма добавления/редактирования роли
На экранной форме добавления/редактирования роли доступен следующий функционал:
· Тип организации – выбор из типов организаций, доступных данной организации (Значения: Заказчик, Поставщик, Контролирующий орган).
· Наименование роли – наименование роли, обязательно к заполнению. Желательно указывать краткое название, характеризующая данную роль.
· Права доступа – установление флагов, что для данной роли доступно.
· Кнопка «Сохранить» - сохранить изменения для данной роли.
· Отмена «Отмена» - отменить изменения данной роли.
· Активировать/Деактивировать – активировать/деактивировать данную роль в системе.
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Роли и права пользователей, предусмотренные для работы в системе исполнения контактов, приведены в таблице 3.
Таблица 3 – Роли и права пользователей ПИК МО
	Наименование роли
	Описание

	Администратор организации
	Администратор организации имеет полный набор прав на все операции в рамках данной организации.
Системные
· Добавление пользователя
· Просмотр компании
· Просмотр любой роли
· Просмотр пользователей своей компании
· Просмотр реестра графиков исполнения контрактов
· Просмотр реестра документов
· Просмотр реестра запросов на согласование
· Просмотр реестра исполнения обязательств
· Просмотр реестра платежей
· Просмотр реестра ролей компании
· Просмотр реестра своих компаний
· Просмотр уведомлений
· Редактирование компании
· Редактирование роли
· Редактирование сведений о пользователе
· Создание роли
· Удаление пользователя
· Удаление роли
Графики исполнения
· Просмотр графика исполнения после размещения в компании
· Просмотр истории графика исполнения в компании
· Управление документами исполнения контракта в рамках графика исполнения в компании
· Управление исполнением обязательств в рамках графика исполнения в компании
Исполнение обязательств
· Внесение изменений в исполнение обязательства (изменение сведений об исполнении после завершения) в компании
· Завершение исполнения обязательства в компании
· Просмотр истории сведений об исполнеиии обязательства в компании
· Просмотр сведений об исполнении обязательства в компании
· Создание документа исполнения контракта в рамках исполнения обязательства в компании
· Управление документами исполнения контракта в рамках исполнения обязательства в компании
Документы исполнения обязательств
· Внесение изменений (после отклонения) в компании
· Инициирование процесса согласования/утверждения в компании
· Направление документа в компании
· Отзыв документа в компании
· Отклонение документа в компании
· Подписание документа в компании
· Просмотр документов исполнения контракта в компании
· Просмотр истории документа в компании
· Формирование документа (редактирование, удаление до утверждения) в компании

	Пользователь организации
	Пользователь системы, который обладает набором прав для работы в системе, выданных администратором организации
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В комплекс задач по исполнению обязательств по контракту входят следующие действия:
· Перейти в раздел «Исполнение обязательств» и выбрать соответствующее обязательство, по которому требуется выполнить исполнение (см.п.5.1).
· Прикрепить отчетные документы, подписать их и направить второй стороне на подпись (отправка второй стороне на подписание происходит автоматически после подписания документа).
· Вторая сторона в определенные сроки (сроки, установленные для данного документа) рассматривает документы и принимает решение: положительное – подписывает документы; отрицательное в этом случае документы могут быть отправлены на доработку или написан мотивированный отказ (Мотивированный отказ, может быть написан на все обязательство в целом).
· Если все отчетные документы, которые требовалось предоставить и подписать, выполнены, то система автоматически отмечает исполнение данного обязательства.
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Рисунок 18 Экранная форма исполнение обязательства
На экранной форме «Исполнения обязательства» представлены следующие разделы:
Сведения о контракте – в данном разделе представлена общая информация о предмете контракта.
Сведения об обязательстве – в данном разделе представлена общая информация об обязательстве (Наименование обязательства, Ответственная сторона по исполнению обязательства).
Документы, подтверждающие исполнение контрактного обязательства (определены в условиях контракта) – в данном разделе представлен перечень документов подтверждающие исполнение обязательства, статус документа, дата предоставления, дата подписания.
Документы отказа от принятия результатов исполнения – в данном разделе отображается информация о документах отказа от принятия результатов исполнения по обязательству (Мотивированный отказ).
Сведения об исполнении обязательства (отчет об исполнении) – информация о датах фактического исполнения обязательства, информация в данном блоке рассчитывается автоматически исходя из условий обязательства.
Фактическое количество поставленных товаров, объем выполненных работ, оказанных услуг – в данном разделе представлена информация о фактически поставленных товаров/услуг/работ, исходя из акта выполненных работ (для товаров это ТОРГ -12). Данный раздел отображается, если данное обязательство связано с объектом закупки и в систему загружен акт выполненных работ, подписанный с двух сторон.
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В блоке «Документы, подтверждающие исполнение контрактного обязательства (определены в условиях контракта)», представлена информация о списке документов, которые требуется прикрепить и подписать в системе для исполнения данного обязательства.
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Рисунок 19 Раздел «Документы, подтверждающие исполнение контрактного обязательства (определены в условиях контракта)»
В данном разделе представлен список документов для исполнения обязательства. Для каждого документа система автоматически рассчитывает плановые даты предоставления и подписания документа. Атрибуты таблицы:
· Требование – наименование документа исполнения. Если документ создан или подписан другой стороной, то наименование документа исполнения, является ссылкой для перехода на карточку данного документа.
· Номер – номер документа исполнения
· Дата предоставления (факт) – дата фактического предоставления документа. Датой предоставления является дата формирования документа и подписание документа у оператора ЭДО одной из сторон.
· Статус – статус документа исполнения. Документ исполнения может принимать следующие статусы:
· Формирование - документ сформирован, но не подписан, 
· Сформирован – документ сформирован, отправлен на подпись, но у оператора ЭДО ещё не подписан.
· Согласование – документ подписан одной из сторон у оператора ЭДО.
· Утвержден – документ подписан с обоих сторон.
· Отклонен – документ отклонен второй стороной от подписания у оператора ЭДО.
· Отменен – документ отменен в ПИК инициатором данного документа.
· Дата подписания (факт) – фактическая дата подписание документа с двух сторон
· Дата предоставления (план) – плановая дата предоставления документа второй стороне на подписание
· Дата подписания (факт) – планируемая дата подписания документа исполнения с двух сторон
· Кнопка «Создать» - создание документа исполнения в системе. Данная кнопка доступна только для тех документов исполнения, которые данная ответственная сторона должна создать в системе.
Карточка документа исполнения
Карточки документов исполнения в системе могут быть трех типов:
· Структурированные документы исполнения – под структурированными документами исполнения, подразумеваются документы, которые могут быть загружены формате xml и системой разложены по соответствующим полям. В системе реализованы 2 структурированных документа:
· Унифицированная форма ТОРГ-12 - товарная накладная по формату ФНС
· Акт приёма сдачи работ (услуг) - акт выполненных работ по формату ФНС.
· Неструктурированные документы исполнения – неструктурированные документы исполнения, для данных документов предусмотрено прикрепление любых типов файлов, которые будут подписаны (Пример: картинки, текстовые документы a формате word и т.д.).
· Частично структурированные документы исполнения – это неструктурированные документы, но в системе указан как документ приёмки. Для данного типа документа доступен дополнительный раздел «Сведения о товарах, работах, услугах», в котором указываются объемные показателе о исполнения обязательства, в рамках которой проходим процедура приёмки, предусмотренная 44-ФЗ.
Карточка неструктурированного документа исполнения 
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Рисунок 20 Карточка неструктурированного документа исполнения
Карточка неструктурированного документа исполнения состоит из следующих разделов:
· Сведения об обязательстве и контракте (основание) – данный раздел является информационным, в котором отображается информация из контракта.
· Сведения о документе – в данном разделе указывается информация о документе исполнения:
· Номер документа – регистрационный номер документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Дата документа – регистрационная дата документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Организация, сформировавшая документ – наименование организации, сформировавшая документ, данная поле автоматически заполняется системой из условий электронной карточки контракта. Поле не редактируемое.
· Описание – краткое описание о документе исполнения, поле не обязательно, ручной ввод.
· Флаг «Исполнение завершено, данный документ является последним документом данного типа (последним документом, добавляемым по данному требованию об отчётном документе графика исполнения)» - данный флаг означает, что это последний загружаемый данный документ. По умолчанию флаг установлен.
· Информация подписанта – в данном разделе указывается информация о том, кто может подписать этот документ ЭЦП. При подписании документа, если ФИО в ЭЦП будет отлично, от указанного в данном разделе, оператор ЭДО не даст подписать данный документ. Подписантов можно добавить вручную, нажав на кнопку «Добавление подписанта» или добавить заготовленную группу подписантов (см. п. Ошибка! Источник ссылки не найден.).
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· Добавление файла – в данном разделе указываются файлы для подписания. Функционал раздела:
· Поле «Наименование» - поле для указания наименования файла в системе.
· Кнопка «Выберете файл» - при нажатии по кнопке открывается проводник и пользователь выбирает файл, который требуется загрузить с ПК.
· Копка «Добавить» - данный функционал предназначен, в случае добавления нескольких файлов к документу исполнения.
· Кнопка «Сформировать печатную форму» - после заполнения всех полей и добавление файлов, пользователю требуется сформировать печатную форму электронного документа исполнения. Данный документ включает в себя всю введенную информацию выше (номер документа, дата документа, описание, список приложенных файлов, информация о подписантах). 
Если не сформированная печатная форма, пользователю не доступен функционал подписание документа.
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· Кнопка «Сохранить» –сохранить введенные данные в системе. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Удалить» - удалить документ исполнения из системы. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Отмена» - отменить введенные и не сохраненных данных пользователем.
· Кнопка «Подписать» - функционал доступен, после формирования печатной формы (нажатие по кнопке «Сформировать печатную форму»). При нажатии по кнопке подписать, система формирует электронный пакет данных и отправляет оператору ЭДО для подписания, так же система автоматически открывает систему оператора ЭДО для подписания документов.
· Кнопка «Вернутся к формированию» - функционал доступен, когда документ находится в состоянии подписания, но не отправлен к оператору ЭДО. Переход в режим редактирования документа.
Карточка частично структурированного документа исполнения
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Рисунок 21 Карточка неструктурированного документа исполнения
Карточка частично структурированного документа исполнения состоит из следующих разделов:
· Сведения об обязательстве и контракте (основание) – данный раздел является информационным, в котором отображается информация из контракта.
· Сведения о документе – в данном разделе указывается информация о документе исполнения:
· Номер документа – регистрационный номер документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Дата документа – регистрационная дата документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Организация, сформировавшая документ – наименование организации, сформировавшая документ, данная поле автоматически заполняется системой из условий электронной карточки контракта. Поле не редактируемое.
· Описание – краткое описание о документе исполнения, поле не обязательно, ручной ввод.
· Флаг «Исполнение завершено, данный документ является последним документом данного типа (последним документом, добавляемым по данному требованию об отчётном документе графика исполнения)» - данный флаг означает, что это последний загружаемый данный документ. По умолчанию флаг установлен.
· Сведения о товарах, работах, услугах – в данном разделе указывается информация об объемах закупки в приёмочном документе и период исполнения.
Раздел состоит из следующих блоков:
· Период исполнения – указывается период исполнения. Если это товары, то период поставки товаров, для работ и услуг, период предоставления услуг и работ. Указываются календарные даты, поля обязательны к заполнению. Для разовой поставки товаров, указывается одна дата в обоих полях. 
· Объемы по объектам закупки – в списке отображается перечень и объем объектов закупки по данному обязательству. При установке флага, пользователю предлагается ввести фактический объем поставки. Предварительно поле заполнено оставшимся объемом закупки, по данному обязательству.
· Информация подписанта – в данном разделе указывается информация о том, кто может подписать этот документ ЭЦП. При подписании документа, если ФИО в ЭЦП будет отлично, от указанного в данном разделе, оператор ЭДО не даст подписать данный документ. Подписантов можно добавить вручную, нажав на кнопку «Добавление подписанта» или добавить заготовленную группу подписантов (см. п. Ошибка! Источник ссылки не найден.).
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· Добавление файла – в данном разделе указываются файлы для подписания. Функционал раздела:
· Поле «Наименование» - поле для указания наименования файла в системе.
· Кнопка «Выберете файл» - при нажатии по кнопке открывается проводник и пользователь выбирает файл, который требуется загрузить с ПК.
· Копка «Добавить» - данный функционал предназначен, в случае добавления нескольких файлов к документу исполнения.
· Кнопка «Сформировать печатную форму» - после заполнения всех полей и добавление файлов, пользователю требуется сформировать печатную форму электронного документа исполнения. Данный документ включает в себя всю введенную информацию выше (номер документа, дата документа, описание, список приложенных файлов, информация о подписантах). 
Если не сформированная печатная форма, пользователю не доступен функционал подписание документа.
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· Кнопка «Сохранить» –сохранить введенные данные в системе. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Удалить» - удалить документ исполнения из системы. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Отмена» - отменить введенные и не сохраненных данных пользователем.
· Кнопка «Подписать» - функционал доступен, после формирования печатной формы (нажатие по кнопке «Сформировать печатную форму»). При нажатии по кнопке подписать, система формирует электронный пакет данных и отправляет оператору ЭДО для подписания, так же система автоматически открывает систему оператора ЭДО для подписания документов.
· Кнопка «Вернутся к формированию» - функционал доступен, когда документ находится в состоянии подписания, но не отправлен к оператору ЭДО. Переход в режим редактирования документа.
Карточка структурированного документа исполнения (ТОРГ-12)
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Рисунок 22 Карточка структурированного документа исполнения (ТОРГ 12)
Карточка структурированного документа исполнения ТОРГ 12, в системе представлена a формате ФНС. Функционал системы позволяет, как загрузить в формате ФНС, так же и сформировать его в системе. Карточка состоит из следующих разделов:
· Сведения об обязательстве и контракте (основание) – данный раздел является информационным, в котором отображается информация из контракта.
· Сведения о документе – в данном разделе указывается информация о документе исполнения:
· Номер документа – регистрационный номер документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Дата документа – регистрационная дата документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Кнопка «Импортировать документ» - выбор с ПК пользователя xml файла в формате ФНС для загрузки в систему. 
· Дата передачи товара – дата передачи товара.
· Флаг «Исполнение завершено, данный документ является последним документом данного типа (последним документом, добавляемым по данному требованию об отчётном документе графика исполнения)» - данный флаг означает, что это последний загружаемый данный документ. По умолчанию флаг установлен.
· Сведения о заказчике – в данном разделе указывается информация о Заказчике и его банковских реквизитах, если требуется. Сведенье о Заказчике автоматически пред заполнены из справочной информации. 
· Сведения об исполнителе – в данном разделе указывается информация об Исполнителе и его банковских реквизитах, если требуется. Сведенье об Исполнителе автоматически пред заполнены из справочной информации
· Сведения о товарах– в данном разделе указывается информация об объемах закупки в приёмочном документе ТОРГ 12.Информация о товарах представлена в табличном виде:
· Флаг – выбор позиции для добавления в Торг 12
· Объект закупки контракта – наименование товара.
· Количество (план) – плановое количество товара, указанные для данного обязательства.
· Количество (факт) – фактическое количество поставляемого товара или объема услуг/работ.
· Ед. измерения – единицы измерения объемов закупки
· Цена единицы в рублях - Цена единицы в рублях 
· Общая стоимость, руб – цена объекта закупки
· Сведения о лице, передавшем товар – в данном разделе указывается информация о том, кто подписывает.
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· Сведения о составителе информации продавца – в данном разделе указывается организация  о составителе данного документа с указанием  оснований для полномочий. Если составителем  является директор, то указывается устав, если сотрудник, то указывается  доверенность, на основание которой имеются полномочия.
· Добавление файла – в данном разделе указываются файлы для подписания. Функционал раздела:
· Кнопка «Сформировать печатную форму» - после заполнения всех полей, пользователю требуется сформировать ТОРГ 12 в формате ФНС и печатную форму электронного документа исполнения.
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Рисунок 23 Раздел Добавить файл в режиме редактирования ТОРГ 12
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Рисунок 24 Раздел Добавить файл в режиме редактирования ТОРГ 12

· Кнопка «Сохранить» –сохранить введенные данные в системе. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Удалить» - удалить документ исполнения из системы. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Отмена» - отменить введенные и не сохраненных данных пользователем.
· Кнопка «Подписать» - функционал доступен, после формирования печатной формы (нажатие по кнопке «Сформировать печатную форму»). При нажатии по кнопке подписать, система формирует электронный пакет данных и отправляет оператору ЭДО для подписания, так же система автоматически открывает систему оператора ЭДО для подписания документов.
· Кнопка «Вернутся к формированию» - функционал доступен, когда документ находится в состоянии подписания, но не отправлен к оператору ЭДО. Переход в режим редактирования документа.
Карточка структурированного документа исполнения (Акт о выполнении работ (оказания услуг))
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Рисунок 25 Карточка структурированного документа исполнения (Акт о выполнении работ (оказания услуг))
Карточка структурированного документа исполнения Акта о выполненных работ (оказания услуг), в системе представлена a формате ФНС. Функционал системы позволяет, как загрузить в формате ФНС, так же и сформировать его в системе. Карточка состоит из следующих разделов:
· Сведения об обязательстве и контракте (основание) – данный раздел является информационным, в котором отображается информация из контракта.
· Сведения о документе – в данном разделе указывается информация о документе исполнения:
· Номер документа – регистрационный номер документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Дата документа – регистрационная дата документа, обязательно к заполнению, ручной ввод
· Кнопка «Импортировать документ» - выбор с ПК пользователя xml файла в формате ФНС для загрузки в систему. 
· Дата передачи результатов– дата передачи результатов.
· Флаг «Исполнение завершено, данный документ является последним документом данного типа (последним документом, добавляемым по данному требованию об отчётном документе графика исполнения)» - данный флаг означает, что это последний загружаемый данный документ. По умолчанию флаг установлен.
· Сведения о заказчике – в данном разделе указывается информация о Заказчике и его банковских реквизитах, если требуется. Сведенье о Заказчике автоматически пред заполнены из справочной информации. 
· Сведения об исполнителе – в данном разделе указывается информация об Исполнителе и его банковских реквизитах, если требуется. Сведенье об Исполнителе автоматически пред заполнены из справочной информации
· Сведения о выполненных работах (оказанных услугах) товарах– в данном разделе указывается информация об объемах закупки в приёмочном документе и период исполнения.
Раздел состоит из следующих блоков:
· Период исполнения – указывается период исполнения. Если это товары, то период поставки товаров, для работ и услуг, период предоставления услуг и работ. Указываются календарные даты, поля обязательны к заполнению. Для разовой поставки товаров, указывается одна дата в обоих полях. 
· Флаг – выбор позиции для добавления в Акта о выполненных работ (оказания услуг)
· Объект закупки контракта – наименование товара.
· Количество (план) – плановое количество товара, указанные для данного обязательства.
· Количество (факт) – фактическое количество поставляемого товара или объема услуг/работ.
· Ед. измерения – единицы измерения объемов закупки
· Цена единицы в рублях - Цена единицы в рублях 
· Общая стоимость, руб – цена объекта закупки
· Сведения о лице, передавшем товар – в данном разделе указывается информация о том, кто подписывает.
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· Сведения о составителе информации продавца – в данном разделе указывается организация о составителе данного документа с указанием оснований для полномочий. Если составителем является директор, то указывается устав, если сотрудник, то указывается доверенность, на основание которой имеются полномочия.
· Добавление файла – в данном разделе указываются файлы для подписания. Функционал раздела:
· Кнопка «Сформировать печатную форму» - после заполнения всех полей, пользователю требуется сформировать Акт о выполненнии работ (оказания услуг) в формате ФНС и печатную форму электронного документа исполнения.
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Рисунок 26 Раздел Добавить файл в режиме редактирования Акта о выполненных работ (оказания услуг)
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Рисунок 27 Раздел Добавить файл в режиме редактирования Акта о выполненных работ (оказания услуг)
· Кнопка «Сохранить» –сохранить введенные данные в системе. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Удалить» - удалить документ исполнения из системы. Кнопка не доступна, если документ исполнения находится a состоянии подписания
· Кнопка «Отмена» - отменить введенные и не сохраненных данных пользователем.
· Кнопка «Подписать» - функционал доступен, после формирования печатной формы (нажатие по кнопке «Сформировать печатную форму»). При нажатии по кнопке подписать, система формирует электронный пакет данных и отправляет оператору ЭДО для подписания, так же система автоматически открывает систему оператора ЭДО для подписания документов.
· [bookmark: _GoBack]Кнопка «Вернутся к формированию» - функционал доступен, когда документ находится в состоянии подписания, но не отправлен к оператору ЭДО. Переход в режим редактирования документа.

[bookmark: _Toc486303287]Аварийные ситуации
[bookmark: _Toc249332700][bookmark: _Toc249350782][bookmark: _Toc310251019][bookmark: _Toc486303288]Сообщения, выдаваемые Системой в ответ на действия пользователя
В случае невозможности Системы по каким-либо причинам продолжить выполнение операций появляются сообщения с описанием ошибки или сообщения отображаются во всплывающих подсказках при наведении курсора мыши на поля заполняемой формы.
[bookmark: _Toc249332701][bookmark: _Toc374035553][bookmark: _Toc486303289]Действия в аварийных ситуациях
[bookmark: _Toc249332702][bookmark: _Toc374035554][bookmark: _Toc486303290]Сбой в работе Системы
В случае сбоев в работе Системы (невозможности открыть главную страницу Системы, перейти на следующую страницу либо появления сообщения, информирующего о сбое) необходимо обратиться на горячую линию в службу технической поддержки для определения (уточнения) характера неисправности (телефон:    , e-mail:   ).
Если ошибка является результатом некорректной работы Подсистемы, то сотрудники службы технической поддержки должны принять соответствующие меры по решению возникшей проблемы и проинформировать пользователя о перспективах ее устранения.
Если специалист службы технической поддержки сообщил, что ошибка является результатом сбоев программно-аппаратного комплекса (отказа технических средств, некорректной работы операционной системы и прикладного программного обеспечения, сбоя в работе сети, неисправности компьютера), пользователю необходимо обратиться к специалистам соответствующих служб своей организации (системным администраторам, специалистам по обслуживанию вычислительной техники и пр.).
[bookmark: _Toc247512323][bookmark: _Toc247702509][bookmark: _Toc249198046][bookmark: _Toc307830361][bookmark: _Toc374035555][bookmark: _Toc486303291]Несанкционированное вмешательство в Подсистему
При обнаружении несанкционированного вмешательства в данные Системы пользователь в срочном порядке обязан проинформировать службу технической поддержки.

- 4 -

[bookmark: _Toc486303292]Перечень сокращений и обозначений
В настоящий документ введены следующие сокращения и обозначения (Таблица 4).
[bookmark: _Ref381794281]Таблица 4 - Перечень сокращений и обозначений
	Сокращение
	Обозначение введенного сокращения

	ЕАСУЗ
	Единая автоматизированная система управления закупками Московской области

	ПИК
	Портал исполнения контрактов
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1. Общие сведения и область применения  
Данный документ содержит описание основных возможностей и порядка работы с Электронным 


сервисом FINTENDER-EDS. 


Электронный сервис FINTENDER-EDS предназначен для осуществления электронного 


документооборота между предприятиями всех форм собственности и государственными 


контролирующими и надзорными органами, в том числе для предоставления налоговой, 


бухгалтерской, пенсионной, статистической и иного вида отчётности в электронном виде по 


телекоммуникационным каналам связи в ФНС, ПФР, ФСС, РОССТАТ. 


2. Стандарты и нормативные акты 
Электронный сервис FINTENDER-EDS разработан с учётом следующих нормативных документов: 


 Федеральный закон Российской Федерации от 06.04.2011 г. N 63-ФЗ «Об электронной 


подписи»; 


 ГОСТ Р ИСО\МЭК 12119-2000. Информационная технология. Пакеты программ. Требования 


к качеству и тестирование. (Разделы 1,2, п.3.1, 3.2, п.п. 3.3.1, 3.3.3, 3.3.5, Раздел 4); 


 ГОСТ Р ИСО 9127-94. Системы обработки информации. Документация пользователя и 


информация на упаковке для потребительских программных пакетов. (п.п. 6.1, 6.3-6.5, 6.8); 


 ГОСТ Р 34.10-2012. Информационная технология. Криптографическая защита информации. 


Процессы формирования и проверки электронной цифровой подписи; 


 ГОСТ Р 34.11-2012. Информационная технология. Криптографическая защита информации. 


Функция хеширования. 


Организация процесса передачи отчётности в ФНС посредством Сервиса по 


телекоммуникационным каналам связи осуществляется с учётом следующих нормативных 


документов: 


 Приказ ФНС России от 31.07.2014 г. № ММВ-7-6/398@. Методические рекомендации по 


организации электронного документооборота при представлении налоговых деклараций 


(расчётов) в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи; 


 Приказ ФНС России от 09.11.2010 г. № ММВ-7-6/535@. «Унифицированный формат 


транспортного контейнера при информационном взаимодействии с приёмными комплексами 


налоговых органов по телекоммуникационным каналам связи с использованием электронной 


цифровой подписи» (Разделы 1-6, Приложение 1: Раздел I Формат описания передаваемого 


документа НБО (Версия 02), Раздел V Формат описания справки о доходах по форме 2-НДФЛ 


(Версия 02), Приложения 2, 3, 4, 11, 12); 


 Приказ ФНС России от 25.02.2009 г. № ММ-7-6/85@ «Об утверждении форм документов, 


используемых налоговыми органами при реализации своих полномочий в соответствии с 


Административным регламентом ФНС России, утверждённым Приказом Министерства 


финансов Российской Федерации от 18.01.2008 N 9н» (Приложения № 1, № 2); 


 Приказ МНС России от 02.04.2002 г. № БГ-3-32/169 «Об утверждении Порядка представления 


налоговой декларации в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи»; 


 Приказ МНС России от 27.12.2013 г. № ММВ-7-6/658@ «О внесении изменений в приказы 


ФНС России»; 


 Приказ ФНС РФ от 10.04.2007 № ММ-3-25/219@ «О Временном порядке обеспечения 


представления налоговых деклараций (расчётов) и документов в электронном виде по 


телекоммуникационным каналам связи»; 


 Приказ ФНС России от 27.08.2014 № ММВ-7-6/443@ «Об утверждении рекомендуемых форм 


и форматов документов, используемых при организации электронного документооборота 
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между налоговыми органами и налогоплательщиками при представлении налоговых 


деклараций (расчётов) в электронной форме по телекоммуникационным каналам связи»; 


 Письмо ФНС РФ от 16.08.2007 № ШС-6-25/655@ «О представлении налоговой декларации 


(расчёта) в электронном виде». 


Организация процесса передачи отчётности в ПФР посредством Сервиса по 


телекоммуникационным каналам связи осуществляется с учётом следующих нормативных 


документов: 


 Распоряжение Правления ПФ РФ от 11.10.2007 № 190р «О внедрении защищённого 


электронного документооборота в целях реализации законодательства Российской Федерации 


об обязательном пенсионном страховании»; 


 Приказ Минтруда России от 28.12.2012 N 639н «Об утверждении формы расчёта по 


начисленным и уплаченным страховым взносам на обязательное пенсионное страхование в 


Пенсионный фонд Российской Федерации и на обязательное медицинское страхование в 


Федеральный фонд обязательного медицинского страхования плательщиками страховых 


взносов, производящими выплаты и иные вознаграждения физическим лицам, и Порядка её 


заполнения». 


Организация процесса передачи отчётности в Росстат посредством Сервиса по 


телекоммуникационным каналам связи осуществляется с учётом следующих нормативных 


документов: 


 Приказ Росстата от 27.10.2010г. N 370 (ред. от 21.05.2012) «Об утверждении Порядка 


организации обработки первичных статистических данных по формам федерального 


статистического наблюдения, поступивших от респондентов в электронном виде по 


телекоммуникационным каналам связи»; 


 Приказ Росстата от 28.10.2010г. №372 «Об утверждении Унифицированного формата 


электронных версий форм статистической отчётности»; 


 Приказ Росстата от 07.07.2011г. №313 «Об утверждении Унифицированного формата 


транспортного сообщения при обмене электронными документами между территориальными 


органами Росстата и респондентами». 


Организация процесса передачи отчётности в ФСС посредством Сервиса по 


телекоммуникационным каналам связи осуществляется с учётом Приказа ФСС РФ от 12.02.2010 


№ 19, которым утверждена Технология приёма расчётов страхователей по начисленным и 


уплаченным страховым взносам в электронном виде с применением электронной цифровой 


подписи. 


3. Термины, сокращения и определения 
В настоящем документе используются следующие сокращения, термины и соответствующие им 


определения. 


ФНС – Федеральная налоговая служба Российской Федерации. 


ПФР – Пенсионный фонд Российской Федерации. 


ФСС – Фонд социального страхования Российской Федерации. 


ФСГС – Федеральная служба государственной статистики Российской Федерации. 


РОССТАТ – Федеральная служба государственной статистики Российской Федерации. 


ЕГРИП – Единый государственный реестр индивидуальных предпринимателей. 


ЕГРЮЛ – Единый государственный реестр юридических лиц. 


ИНН – Идентификационный номер налогоплательщика. 


ИФНС – Инспекция Федеральной налоговой службы Российской Федерации. 
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ЭП – Электронная подпись. 


ЭЦП – Электронная цифровая подпись. 


СНИЛС – Страховой номер индивидуального лицевого счёта. 


4. Требования к рабочему месту пользователя 


4.1. Требования к программному обеспечению 


Для доступа к Электронному сервису FINTENDER-EDS требуется следующее программное 


обеспечение рабочего места пользователя: 


 Операционная система. Любая из следующих операционных систем компании Microsoft: 


Windows XP с пакетом обновления 3 (SP3), Windows Vista, Windows 7, Windows 8, Windows 


10. Серверные операционные системы не поддерживаются. 


 Интернет-браузер. Любой из следующих браузеров: Google Chrome, Mozilla Firefox, Microsoft 


Internet Explorer не ниже версии 9.0. Работу в Сервисе с браузерами других производителей 


разработчик не гарантирует. 


 Криптопровайдер. Любой из криптопровайдеров, аккредитованных для работы с 


Электронными торговыми площадками – КриптоПро CSP, ЛИССИ-CSP, Signal-COM CSP, 


ViPNet CSP. 


Для работы с Электронным сервисом FINTENDER-EDS пользователь должен обладать начальными 


навыками эксплуатации персонального компьютера с операционной системой Windows: 


 уметь работать на клавиатуре; 


 уметь пользоваться мышью. 


4.2. Требования к аппаратному обеспечению 


Аппаратное обеспечение рабочего места, с которого производится подключение к Электронному 


сервису FINTENDER-EDS, должно удовлетворять следующим минимальным требованиям: 


 Процессор с тактовой частотой не менее 700 МГц. 


 Оперативная память не менее 256 Мбайт. 


 Подключение к сети Интернет по выделенному каналу либо по коммутируемым линиям связи 


с использованием модема (рекомендуемая скорость подключения не менее 128 Кбит/сек). 


4.3. Настройка браузера Internet Explorer 


Для корректной работы в браузере Internet Explorer необходимо осуществить его настройку 


(добавить определённые веб-сайты в список надёжных сайтов), выполнив следующие действия: 


1. Открыть меню «Сервис» и выбрать пункт «Свойства браузера» (см. рис. ниже). 
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2. В открывшемся окне «Свойства браузера» перейти на вкладку «Безопасность» (см. рис. ниже). 


 


3. Выбрать нажатием зону «Надёжные сайты» и нажать на кнопку «Сайты» (см. рис. ниже). 
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4. В открывшемся окне «Надёжные сайты» удалить отметку «Для всех сайтов этой зоны 


требуется проверка серверов (https:)» (см. рис. ниже). 


 


5. В поле «Добавить в зону следующий узел» ввести "http://www.fintender.ru" и нажать на кнопку 


«Добавить». Аналогично ввести и добавить "https://eds.fintender.ru" (см. рис. ниже). 
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6. После добавления сайтов нажать на кнопку «Закрыть» (см. рис. ниже). 


 


7. В окне «Свойства браузера» нажать на кнопку «Другой» (см. рис. ниже). 
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8. В открывшемся окне «Параметры безопасности – зона надёжных сайтов», в области «Сброс 


особых параметров» в поле «На уровень» выбрать «Низкий» и нажать на кнопку «Сбросить» 


(см. рис. ниже). 


 


9. В открывшемся окне подтверждения действия нажать на кнопку «Да» (см. рис. ниже). 
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10. В окне «Параметры безопасности – зона надёжных сайтов» нажать на кнопку «ОК» (см. рис. 


ниже). 


 


11. В окне «Свойства браузера» нажать на кнопку «ОК». Внесённые изменения будут 


сохранены. 


Настройки надёжных сайтов, установленные в браузере Internet Explorer, также используются 


браузером Google Chrome. 


5. Доступ к Сервису 


5.1. Общие сведения 


Сервис доступен в сети Интернет. Для перехода на страницу авторизации Сервиса следует в 


адресной строке браузера ввести 


https://eds.fintender.ru 


После ввода адреса отобразится страница авторизации (см. рис. 5.1). 


 
Рисунок 5.1. Страница авторизации Электронного сервиса FINTENDER-EDS 


Авторизация доступна для зарегистрированных пользователей Сервиса (см. Авторизация 


пользователя в Сервисе). Незарегистрированным пользователям Сервиса необходимо пройти 


процедуру регистрации (см. Регистрация пользователя в Сервисе). 
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5.2. Регистрация пользователя в Сервисе 


Регистрация пользователя в Сервисе может быть осуществлена двумя способами: посредством 


прохождения регистрационной процедуры непосредственно в сервисе FINTENDER-EDS и 


посредством прохождения регистрационной процедуры на Электронной площадке 


FINTENDER.RU. 


Для регистрации пользователя посредством прохождения регистрационной процедуры в 


сервисе FINTENDER-EDS необходимо выполнить следующие действия: 


1. В адресной строке браузера ввести "https://eds.fintender.ru". Откроется страница авторизации 


Сервиса (см. рис. 5.2). 


 
Рисунок 5.2. Страница авторизации сервиса FINTENDER-EDS. Ссылки "Зарегистрироваться" используются 
для перехода к процедуре регистрации 


2. Нажать на ссылку «Зарегистрироваться». 


3. В открывшейся регистрационной форме ввести в поле «Имя пользователя (логин)» 


действительный адрес электронной почты, который будет использоваться в качестве логина, 


ввести устанавливаемый пароль в поля «Пароль» и «Подтверждение пароля» (см. рис. 5.3). 


 
Рисунок 5.3. Регистрационная форма. Образец заполнения 


4. Нажать на поле «Я не робот» и в открывшемся окне выбрать правильные ответы 


автоматизированного теста (капчи) (см. рис. 5.4). 


 
Рисунок 5.4. Окно автоматизированного теста (капчи). Образец заполнения 
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5. Нажать на кнопку «Подтвердить». В случае некорректного выбора система предложит 


повторить автоматизированный тест на других данных. В случае корректного выбора окно 


автоматизированного теста закроется, тест будет успешно пройден (см. рис. 5.5). 


 
Рисунок 5.5. Регистрационная форма. Образец заполнения после успешного прохождения 
автоматизированного теста 


6. Нажать на кнопку «Зарегистрировать». 


В случае некорректного заполнения регистрационной формы появится сообщение, в котором 


указаны ошибки пользователя при заполнении формы (см. рис. 5.6). 


 
Рисунок 5.6. Регистрационная форма. Пример сообщения при некорректном заполнении формы 


В случае корректного заполнения регистрационной формы появится сообщение, 


подтверждающее успешную регистрацию пользователя (см. рис. 5.7). 


 
Рисунок 5.7. Страница авторизации, обновлённая после успешной регистрации нового пользователя 


Для регистрации пользователя посредством прохождения регистрационной процедуры на 


Электронной площадке FINTENDER.RU необходимо выполнить следующие действия: 


1. В адресной строке браузера ввести "https://fintender.ru". Откроется главная страница 


Электронной площадки FINTENDER.RU (см. рис. ниже). 
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2. Нажать на кнопку  , расположенную вверху справа. Откроется форма авторизации 


Электронной площадки FINTENDER.RU (см. рис. ниже). 


 


3. Нажать на заголовок «Регистрация нового пользователя», блок раскроется (см. рис. ниже). 


 


4. Для регистрации нового пользователя с использованием сертификата электронной подписи: 


1) Нажать на заголовок «Регистрация по сертификату электронной подписи», блок раскроется 


(см. рис. ниже). 
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2) Нажать на кнопку «Выберите сертификат». Откроется окно выбора сертификата 


электронной подписи (см. рис. ниже). 


 


3) Выбрать необходимый сертификат ЭЦП и нажать «ОК». Откроется окно «Профиль на 


FINTENDER.RU». В поле «Логин (адрес электронной почты)» необходимо ввести адрес 


вашей электронной почты, который после подтверждения будет использоваться в качестве 


логина для входа на Электронную площадку FINTENDER.RU и входа в Электронный 


сервис FINTENDER-EDS (см. рис. ниже). 


 


4) Нажать на кнопку «Подтвердить e-mail». На указанный адрес электронной почты будет 


отправлен код подтверждения, откроется форма подтверждения. Необходимо ввести 


полученный код (см. рис. ниже). 
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5) Нажать  на кнопку «Подтвердить». Форма подтверждения закроется. Поле «Логин (адрес 


электронной почты)» выйдет из режима редактирования, логин будет сохранён. 


Необходимо задать пароль пользователя в поле «Новый пароль» и подтвердить его в поле 


«Подтверждение пароля» (см. рис. ниже). 


 


Пароль должен содержать латинские буквы верхнего и нижнего регистров, а также цифры. 


Длина пароля должна составлять от 10 до 20 символов. 


6) Нажать на кнопку «Войти». Сертификат ЭЦП, с помощью которого вы осуществляете 


регистрацию, будет прикреплён к вашей созданной учётной записи и активирован. 


Откроется Личный кабинет Электронной площадки FINTENDER.RU (см. рис. ниже). 
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5. Для регистрации нового пользователя без использования сертификата электронной подписи: 


1) Нажать на заголовок «Регистрация без сертификата электронной подписи», блок раскроется 


(см. рис. ниже). 


 


2) В поле «Тип пользователя» указать тип регистрации, форма раскроется. 


3) Подраздел «Данные государственной регистрации» заполняется в соответствии с 


указанным типом пользователя: 


 Если вы регистрируетесь как сотрудник юридического лица, необходимо указать 


наименование, ИНН, КПП и ОГРН вашей организации (см. рис. ниже). 
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Для быстрого и корректного заполнения подраздела необходимо ввести ИНН или 


наименование организации (полностью или частично) в поле «Поиск», после чего нажать 


на кнопку «Поиск». Откроется окно «Поиск организации», в котором будут 


отображаться результаты поиска организации по сведениям ЕГРЮЛ (см. рис. ниже). 


Необходимо нажать на кнопку «Выбрать» в искомой строке, окно закроется, подраздел 


«Данные государственной регистрации» будет автоматически заполнен актуальными 


данными. 


 


 Если вы регистрируетесь как индивидуальный предприниматель или сотрудник 


индивидуального предпринимателя, необходимо указать ФИО ИП, ИНН ИП и ОГРНИП 


(см. рис. ниже). 


 
Для быстрого и корректного заполнения подраздела необходимо ввести ИНН ИП или 


ФИО ИП (полностью или частично) в поле «Поиск», после чего нажать на кнопку 


«Поиск». Откроется окно «Поиск организации», в котором будут отображаться 


результаты поиска индивидуального предпринимателя по сведениям ЕГРИП (см. рис. 


ниже). Необходимо нажать на кнопку «Выбрать» в искомой строке, окно закроется, 


подраздел «Данные государственной регистрации» будет автоматически заполнен 


актуальными данными. 
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 Если вы регистрируетесь как физическое лицо, необходимо указать ИНН (см. рис. ниже). 


 


4) Заполнить подраздел «Данные пользователя»: 


a) Заполнить поля «Фамилия», «Имя» и «Отчество». В поле «Логин (адрес электронной 


почты)» ввести адрес вашей электронной почты, который после подтверждения будет 


использоваться в качестве логина для входа на Электронную площадку FINTENDER.RU 


и входа в Электронный сервис FINTENDER-EDS (см. рис. ниже). 


 
b) Нажать на кнопку «Подтвердить». На указанный адрес электронной почты будет 


отправлен код подтверждения, откроется форма подтверждения. Необходимо ввести 


полученный код (см. рис. ниже). 
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c) Нажать на кнопку «Подтвердить». Форма подтверждения закроется, поле «Логин (адрес 


электронной почты)» выйдет из режима редактирования. Необходимо задать пароль 


пользователя в поле «Пароль» и подтвердить его в поле «Подтверждение пароля» (см. 


рис. ниже). 


 
Пароль должен содержать латинские буквы верхнего и нижнего регистров, а также 


цифры. Длина пароля должна составлять от 10 до 20 символов. 


5) В подразделе «Защита от спама» ввести символы с картинки. Если символы на картинке 


плохо читаются, можно обновить её нажатием на значок  (см. рис. ниже). 


 


6) Нажать на кнопку «Зарегистрироваться». Учётная запись будет создана и активирована. 


Откроется Личный кабинет Электронной площадки FINTENDER.RU (см. рис. ниже). 
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5.3. Авторизация пользователя в Сервисе 


Для авторизации зарегистрированного пользователя в сервисе FINTENDER-EDS необходимо 


выполнить следующие действия: 


1. В адресной строке браузера ввести "https://eds.fintender.ru". Откроется страница авторизации 


Сервиса. 


2. Ввести в поле «Логин» указанный при регистрации актуальный адрес электронной почты, 


ввести в поле «Пароль» действительный пароль (см. рис. 5.8). 


 
Рисунок 5.8. Страница авторизации Сервиса. Образец заполнения 


3. Нажать на кнопку «Войти». 


В случае некорректного указания логина и/или пароля появится сообщение, в котором указана 


ошибка пользователя при вводе авторизационных данных (см. рис. 5.9). 


 
Рисунок 5.9. Страница авторизации Сервиса. Пример сообщения при некорректном вводе 
авторизационных данных 


В случае корректного указания логина и пароля пользователь будет авторизован, откроется 


раздел «ФНС» Сервиса. 


5.4. Смена пароля учётной записи пользователя 


Для изменения пароля авторизованного пользователя необходимо выполнить следующие 


действия: 


1. Перейти в раздел «Личные данные» Личного кабинета нажатием на логин пользователя в 


верхнем правом углу окна Сервиса. 


2. Нажать на кнопку «Изменить пароль». 


3. В открывшемся окне «Изменение пароля» ввести старый пароль в поле «Старый пароль», 


ввести новый пароль в поля «Новый пароль» и «Подтверждение пароля» (см. рис. 5.10). 


 
Рисунок 5.10. Окно "Изменение пароля" 


4. Нажать на кнопку «Сохранить». 
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6. Общее описание интерфейса пользователя 
Основное окно сервиса (см. рис. 6.1) разделено на ряд функциональных областей. 


 
Рисунок 6.1. Основное окно Сервиса. Открыт раздел "ФНС" 


В верхней правой части окна Сервиса отображается Панель управления (см. рис. 6.2). 


 
Рисунок 6.2. Панель управления Сервиса 


 Кнопка «Выбрать другой сертификат» используется для выбора активного сертификата, 


используемого для подписания электронных документов. 


 Ссылка «Просмотреть данные сертификата» используется для просмотра сведений активного 


сертификата, используемого в текущий момент для подписания электронных документов 


 Ссылка, отображающая логин (адрес электронной почты) авторизованного пользователя 


используется для открытия Личного кабинета, содержащего два раздела – «Личные данные» 


и «Организации». 


 Правее значка  отображается наименование, ИНН и КПП текущей активной организации, 


сведения о которой используются в текущий момент при формировании, направлении, 


корректировке отчётов и прочих регламентированных действиях. Выбор активной 


организации осуществляется из раскрывающего при нажатии на поле списка, в котором 


отображаются все активные организации - участники ЭДО, зарегистрированные в Сервисе в 


качестве обслуживаемых организаций. 


Перед формированием, направлением, корректировкой отчёта (электронного документа) 


необходимо убедиться, что указана корректная организация из числа активных 


обслуживаемых организаций и выбран корректный сертификат, используемый для 


подписания электронных документов. 


В вертикально расположенном левом меню отображаются заголовки основных разделов Сервиса: 


 В разделе «ФНС» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в 


Сервисе отчётах (электронных документах), направляемых в Федеральную налоговую 


службу. 
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 В разделе «ПФР» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в 


Сервисе отчётах (электронных документах), направляемых в Пенсионный фонд РФ. 


 В разделе «Росстат» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в 


Сервисе отчётах (электронных документах), направляемых в Федеральную службу 


государственной статистики РФ (Росстат). 


 В разделе «ФСС» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в 


Сервисе отчётах (электронных документах), направляемых в Фонд социального страхования 


РФ. 


 В разделе «Обмен документами» в табличной форме отображаются сведения обо всех 


сформированных и полученных участником ЭДО документах в рамках осуществления 


электронного документооборота. 


В вертикально расположенном правом меню отображаются заголовки вспомогательных разделов 


Сервиса и ссылки на информационные ресурсы: 


 Заголовок раздела «Проверка контрагента» является внешней ссылкой, используемой для 


открытия в новой вкладке браузера главной страницы сервиса «О Контрагенте» Электронной 


площадки FINTENDER.RU. 


 Заголовок раздела «Финансовые сервисы» является внешней ссылкой, используемой для 


открытия в новой вкладке браузера главной страницы Электронной площадки 


FINTENDER.RU. 


 В разделе «Уведомления от оператора ЭДО» в табличной форме отображаются сведения обо 


всех полученных от оператора ЭДО уведомлениях об определённых значимых событиях 


Сервиса. 


При наличии непросмотренных уведомлений, на заголовке раздела отображается оранжевый 


нотификатор , в котором указано количество непросмотренных уведомлений. 


 В разделе «Контакты сервисного центра» отображаются контактные данные сервисного 


центра FINTENDER-EDS. 


Заголовок активного раздела выделен темным. Содержимое активного раздела (или активного 


документа) отображается в рабочей области между вертикальными меню. 


Фильтрующие по статусу электронных документов вкладки отображаются в верхней части 


активного раздела (см. рис. 6.3). 


 
Рисунок 6.3. Раздел "ФНС". Фильтрующие вкладки выделены красной рамкой 


Заголовок активной вкладки выделен темным. На каждой вкладке отображаются отчёты в 


определённом статусе. На вкладке «Все» отображаются все отчёты. 
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Панель фильтров отображается непосредственно над табличной формой активного раздела и 


предназначена для осуществления поиска по данным раздела (см. рис. 6.4). 


 
Рисунок 6.4. Раздел "ФНС". Панель фильтров выделена красной рамкой 


Набор фильтров в разделах Сервиса различен. Заполнение текстовых полей может быть полным и 


частичным. После установки всех необходимых фильтрующих значений необходимо нажать на 


кнопку «Найти». В табличной форме раздела будут отображены документы, соответствующие 


заданному фильтру. 


Табличные формы разделов Сервиса отображают структурированные сведения об определённых 


электронных документах (см. рис. 6.5). 


 
Рисунок 6.5. Раздел "ФНС". Табличная форма раздела выделена красной рамкой 


Набор полей табличных форм в разделах Сервиса различен. Для просмотра конкретного 


электронного документа необходимо нажать на ссылку «Просмотреть» в строке документа. 


Документ будет открыт в рабочей области Сервиса. 
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7. Работа в Сервисе 


7.1. Раздел «Личные данные» 


7.1.1. Описание раздела 


В разделе «Личные данные» в табличной форме отображаются сведения об авторизованном в 


Сервисе пользователе участника ЭДО (см. рис. 7.1). 


 
Рисунок 7.1. Раздел "Личные данные" 


7.1.2. Функционал раздела 


Раздел «Личные данные» предназначен для просмотра и изменения сведений об авторизованном в 


Сервисе пользователе участника ЭДО, а также для изменения пароля пользователя. 


Для изменения сведений об авторизованном пользователе необходимо выполнить следующие 


действия: 


1. Нажать на кнопку «Редактировать». 


2. Заполнить открывшуюся форму «Редактирование личных данных» актуальными данными (см. 


рис. 7.2). 


 
Рисунок 7.2. Форма "Редактирование личных данных". Пример корректного заполнения 


3. Нажать на кнопку «Сохранить». 


Для изменения пароля авторизованного пользователя необходимо выполнить следующие 


действия: 


1. Нажать на кнопку «Изменить пароль». 


2. В открывшемся окне «Изменение пароля» (см. рис. 7.3) ввести старый пароль в поле «Старый 


пароль», ввести новый пароль в поля «Новый пароль» и «Подтверждение пароля». 


 
Рисунок 7.3. Окно "Изменение пароля" 


3. Нажать на кнопку «Сохранить». 
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7.2. Раздел «Организации» 


7.2.1. Описание раздела 


В разделе «Организации» в табличной форме отображаются сведения об участниках ЭДО, 


зарегистрированных (а также направленных на регистрацию оператору ЭДО) в качестве 


обслуживаемых организаций (см. рис. 7.4). 


 
Рисунок 7.4. Раздел "Организации" 


Данные раздела структурированы по двум блокам: 


 В блоке «Обслуживаемые организации» отображаются актуальные организации, 


зарегистрированные в качестве обслуживаемых (запрос на добавление / изменение данных о 


которых был направлен и успешно обработан оператором ЭДО и внешними ведомствами). 


 В блоке «Запросы на добавление/редактирование организаций» отображаются организации, 


запрос на добавление / изменение данных о которых был направлен и находится в состоянии 


обработки оператором ЭДО или внешними ведомствами. 
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7.2.2. Функционал раздела 


Раздел «Организации» предназначен для добавления, просмотра и изменения сведений об 


участниках ЭДО, зарегистрированных (а также направленных на регистрацию) в качестве 


обслуживаемых организаций. 


Для добавления участника ЭДО в качестве обслуживаемой организации необходимо 


выполнить следующие действия: 


1. Нажать на отображаемый логин пользователя в панели управления Сервиса. 


2. В открывшемся Личном кабинете нажать на заголовок раздела «Организации» в левом меню. 


Откроется раздел «Организации». 


3. Нажать на кнопку «Добавить организацию». Откроется форма «Добавление организации» (см. 


рис. 7.5). 


 
Рисунок 7.5. Форма "Добавление организации" 
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4. Нажать на кнопку «Выберите сертификат». Откроется окно «Список сертификатов для 


подписи» (см. рис. 7.6). 


 
Рисунок 7.6. Окно "Список сертификатов для подписи" 


5. Нажать «Выбрать» в строке необходимого сертификата. Форма «Добавление организации» 


обновится, определённые поля будут заполнены сведениями из загруженного сертификата. 


6. Заполнить форму полностью корректными сведениями о добавляемой организации (см. рис. 


7.7). 


 
Рисунок 7.7. Форма "Добавление организации". Пример заполнения 
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7. Нажать на кнопку «Подписать и отправить заявку». 


В случае некорректного заполнения формы появится сообщение, в котором указана 


соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.8). 


 
Рисунок 7.8. Уведомление об ошибке при добавлении организации 


Указанные в сообщении ошибки необходимо исправить, после чего вновь нажать на кнопку 


«Подписать и отправить заявку». 


В случае корректного заполнения формы откроется обновлённый раздел «Организации» (см. 


рис. 7.9). 


 
Рисунок 7.9. Раздел «Организации» после отправки запроса на добавление организации. Уведомление об 
успешном формировании запроса выделено зелёным 


Успешно направленному запросу присваивается статус «Направлено оператору на рассмотрение». 


После утверждения запроса оператором ЭДО запрос направляется на утверждение в 


соответствующие ведомства (контролирующие и надзорные органы), такому запросу присваивается 


статус «Обрабатывается внешними ведомствами». 


После утверждения запроса всеми соответствующими ведомствами (контролирующими и 


надзорными органами), организации присваивается статус «Актуальна», сведения об организации 


отображаются в блоке «Обслуживаемые организации». 
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7.3. Раздел «ФНС» 


7.3.1. Описание раздела 


В разделе «ФНС» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в Сервисе 


отчётах (электронных документах), направляемых в Федеральную налоговую службу (см. рис. 


7.10). 


 
Рисунок 7.10. Раздел "ФНС". 


В верхней части раздела отображаются фильтрующие по статусу отчёта вкладки: 


 Вкладка «Все» - отображаются все сформированные отчёты. 


 Вкладка «Черновики» - отображаются сформированные, но не отправленные отчёты. 


 Вкладка «Отправленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ФНС ещё не получено. 


 Вкладка «Доставленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ФНС было получено. 


 Вкладка «Приём в ИФНС» - отображаются полученные ФНС отчёты, находящиеся на 


проверке территориальным органом ФНС. 


 Вкладка «Сданные» - отображаются отчёты, рассмотренные и успешно принятые 


территориальным органом ФНС. 


 Вкладка «Ошибки» - отображаются отчёты, при обработке которых произошла ошибка. 


Ниже фильтрующих вкладок отображается панель фильтров раздела: 


 «Дата создания отчёта» - период по дате создания отчёта. 


 «Дата отправки отчёта» - период по дате отправки отчёта. 


 «Тип документа» - тип направленного отчёта. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Непросмотренные» - отображение в табличной форме раздела отчётов, не просмотренных 


пользователем. 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата отправки» - дата и время отправки отчёта. 


 «Отчёт» - наименование отчёта. 


 «Получатель» - наименование или код территориального органа ФНС, являющегося 


получателем отчёта. 


 «Статус» - текущий статус отчёта в системе электронного документооборота. 
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 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Карточка отчёта» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра карточки отчёта, 


содержащей сведения об отчёте, включая собственно отчёт, статус его обработки и 


использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


Для просмотра карточки отчёта, содержащей все доступные сведения об отчёте, необходимо нажать 


на ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» соответствующей отчёту строки табличной формы 


раздела. Карточка отчёта открывается в рабочей области Сервиса. 


Карточка отчёта разделена на несколько областей: 


 В верхней области карточки отчёта отображаются сведения о территориальном органе ФНС, 


являющемся получателем отчёта, и статусе обработки отчёта. 


 «Состав отчёта» - сведения об отчёте, включая собственно отчёт и использованные при его 


обработке сертификаты электронной подписи. 


 «История документооборота» - документы, подтверждающие отправку и получение отчёта 


территориальным органом ФНС. 


7.3.2. Функционал раздела 


Раздел «ФНС» предназначен для: 


 Формирования отчётов методом загрузки файлов в установленных Федеральной налоговой 


службой форматах. 


 Направления сформированных отчётов в Федеральную налоговую службу. 


 Просмотра статуса обработки отправленных отчётов со стороны оператора ЭДО и 


Федеральной налоговой службы. 


 Корректировки отправленных отчётов и удаления ошибочно сформированных отчётов. 


При формировании, направлении и корректировке отчёта, убедитесь, что для совершения 


регламентированных действий указана корректная организация из числа активных обслуживаемых 


организаций. Сведения о текущей выбранной организации отображаются в Панели управления 


Сервиса правее значка  (см. рис. 7.11). 


 
Рисунок 7.11. Верхняя панель окна Сервиса. Левее логина авторизованного пользователя отображается 
информация о текущей выбранной организации 


Для формирования отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Нажать на кнопку «Загрузить из файла» в строке заголовка раздела. 


2. В открывшемся системном окне выбрать файл нажатием (см. рис. 7.12). 


 
Рисунок 7.12. Системное окно открытия файла. Подлежащий загрузке файл выделен нажатием 
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3. Нажать на кнопку «Открыть». Отчёт будет загружен и валидирован. 


В случае некорректного выбора отчёта (попытке загрузить отчёт, адресатом которого является 


другое ведомство) появится сообщение, в котором указана соответствующая ошибка 


пользователя (см. рис. 7.13). Загрузка отчёта будет отменена, отчёт не будет сохранен как 


черновик. 


 
Рисунок 7.13. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (попытке загрузить отчёт 


другого участника ЭДО, попытке загрузить отчёт с некорректными данными) появится 


сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.14). Загрузка 


отчёта при этом не будет отменена, отчёт будет сохранен как черновик. 


 
Рисунок 7.14. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае успешной валидации отчёта, появится сообщение, подтверждающее успешную 


загрузку и валидацию отчёта (см. рис. 7.15). 


 
Рисунок 7.15. Уведомление об успешной загрузке и валидации отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображаются функциональные кнопки: 


 «Обновить данные» - обновление данных раздела «ФНС». 


 «Перейти к карточке отчёта» - открытие карточки загруженного отчёта. 


Успешно загруженному отчёту присваивается статус «Черновик», такой отчёт отображается на 


фильтрующих вкладках «Черновики» и «Все» раздела «ФНС». 


В карточке отчёта со статусом «Черновик» отображается блок «Состав отчёта», в котором 


отображается наименование отчёта и наименование файла отчёта (см. рис. 7.16). 


 
Рисунок 7.16. Карточка отчёта со статусом "Черновик" 
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В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (загрузки отчёта другого участника 


ЭДО, загрузке отчёта с некорректными данными), в карточке отчёта со статусом «Черновик» 


отображается сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.17). 


 
Рисунок 7.17. Карточка отчёта со статусом "Черновик» при наличии ошибки валидации отчёта 


Правее блока «Состав отчёта» отображаются функциональные кнопки: 


  («История») - открытие окна «История», в котором отображаются сведения о каждом 


изменении статуса отчёта и пользователе, действие которого привело к такому изменению. 


  («Скачать документы отчёта») - сохранение всех доступных документов отчёта (ссылка 


обрабатывается браузером). 


Для отправки сформированного отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Открыть карточку отчёта со статусом «Черновик». 


2. Нажать на кнопку «Отправить отчёт». Отчёт будет отправлен, появится сообщение, 


подтверждающее успешную отправку отчёта (см. рис. 7.18). 


 
Рисунок 7.18. Уведомление об успешной отправке отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображается функциональная кнопка 


«Обновить данные» - обновление данных раздела «ФНС». 


Успешно отправленному отчёту присваивается статус «Отчёт успешно послан», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Отправленные» и «Все» раздела «ФНС». 


В карточке отчёта со статусом «Отчёт успешно послан» отображается блок «История 


документооборота», в котором отображается подтверждение даты отправки документа оператором 


ЭДО (см. рис. 7.19). 


 
Рисунок 7.19. Карточка отчёта со статусом "Отчёт успешно послан" 
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Успешно полученному ведомством отчёту присваивается статус «Получено извещение о получении 


электронного документа», такой отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Доставленные» и 


«Все» раздела «ФНС». 


В карточке отчёта со статусом «Получено извещение о получении электронного документа» в блоке 


«История документооборота» отображается извещение о получении отчёта (см. рис. 7.20). 


 
Рисунок 7.20. Карточка отчёта со статусом "Получено извещение о получении электронного документа" 


Успешно принятому ведомством отчёту присваивается статус «Получена квитанция о приёме», 


такой отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Приём в ИФНС» и «Все» раздела «ФНС». 


В карточке отчёта со статусом «Получена квитанция о приёме» в блоке «История 


документооборота» отображается извещение о получении квитанции о приёме (см. рис. 7.21). 


 
Рисунок 7.21. Карточка отчёта со статусом "Получена квитанция о приёме" 
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Успешно обработанному ведомством, сданному отчёту присваивается статус «Сданный», такой 


отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Сданные» и «Все» раздела «ФНС». 


В карточке отчёта со статусом «Сданный» в блоке «История документооборота» отображается 


извещение о получении извещения о вводе (см. рис. 7.22). 


 
Рисунок 7.22. Карточка отчёта со статусом "Сданный" 


7.4. Раздел «ПФР» 


7.4.1. Описание раздела 


В разделе «ПФР» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в Сервисе 


отчётах (электронных документах), направляемых в Пенсионный фонд РФ (см. рис. 7.23). 


 
Рисунок 7.23. Раздел "ПФР" 


В верхней части раздела отображаются фильтрующие по статусу отчёта вкладки: 


 Вкладка «Все» - отображаются все сформированные отчёты. 


 Вкладка «Черновики» - отображаются сформированные, но не отправленные отчёты. 
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 Вкладка «Отправленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ПФР ещё не получено. 


 Вкладка «Доставленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ПФР было получено. 


 Вкладка «Сданные» - отображаются отчёты, рассмотренные и успешно принятые 


территориальным органом ПФР. 


 Вкладка «Ошибки» - отображаются отчёты, при обработке которых произошла ошибка. 


Ниже фильтрующих вкладок отображается панель фильтров раздела: 


 «Дата создания отчёта» - период по дате создания отчёта. 


 «Дата отправки отчёта» - период по дате отправки отчёта. 


 «Тип документа» - тип направленного отчёта. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Непросмотренные» - отображение в табличной форме раздела отчётов, не просмотренных 


пользователем. 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата отправки» - дата и время отправки отчёта. 


 «Отчёт» - наименование отчёта. 


 «Получатель» - наименование или код территориального органа ПФР, являющегося 


получателем отчёта. 


 «Статус» - текущий статус отчёта в системе электронного документооборота. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Карточка отчёта» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра карточки отчёта, 


содержащей сведения об отчёте, включая собственно отчёт, статус его обработки и 


использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


Для просмотра карточки отчёта, содержащей все доступные сведения об отчёте, необходимо нажать 


на ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» соответствующей отчёту строки табличной формы 


раздела. Карточка отчёта открывается в рабочей области Сервиса. 


Карточка отчёта разделена на несколько областей: 


 В верхней области карточки отчёта отображаются сведения о территориальном органе ПФР, 


являющемся получателем отчёта, и статусе обработки отчёта. 


 «Состав отчёта» - сведения об отчёте, включая собственно отчёт и использованные при его 


обработке сертификаты электронной подписи. 


 «История документооборота» - документы, подтверждающие отправку и получение отчёта 


территориальным органом ПФР. 


7.4.2. Функционал раздела 


Раздел «ПФР» предназначен для: 


 Формирования отчётов методом загрузки файлов в установленных Пенсионным фондом РФ 


форматах. 


 Направления сформированных отчётов в Пенсионный фонд РФ. 


 Просмотра статуса обработки отправленных отчётов со стороны оператора ЭДО и 


Пенсионного фонда РФ. 


 Корректировки отправленных отчётов и удаления ошибочно сформированных отчётов. 
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При формировании, направлении и корректировке отчёта, убедитесь, что для совершения 


регламентированных действий указана корректная организация из числа активных обслуживаемых 


организаций. Сведения о текущей выбранной организации отображаются в Панели управления 


Сервиса правее значка  (см. рис. 7.24). 


 
Рисунок 7.24. Верхняя панель окна Сервиса. Левее логина авторизованного пользователя отображается 
информация о текущей выбранной организации 


Для формирования отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Нажать на кнопку «Загрузить из файла» в строке заголовка раздела. 


2. В открывшемся системном окне выбрать файл нажатием (см. рис. 7.25). 


 
Рисунок 7.25. Системное окно открытия файла. Подлежащий загрузке файл выделен нажатием 


3. Нажать на кнопку «Открыть». Отчёт будет загружен и валидирован. 


В случае некорректного выбора отчёта (попытке загрузить отчёт, адресатом которого является 


другое ведомство) появится сообщение, в котором указана соответствующая ошибка 


пользователя (см. рис. 7.26). Загрузка отчёта будет отменена, отчёт не будет сохранен как 


черновик. 


 
Рисунок 7.26. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (попытке загрузить отчёт 


другого участника ЭДО, попытке загрузить отчёт с некорректными данными) появится 


сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.27). Загрузка 


отчёта при этом не будет отменена, отчёт будет сохранен как черновик. 


 
Рисунок 7.27. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае успешной валидации отчёта, появится сообщение, подтверждающее успешную 


загрузку и валидацию отчёта (см. рис. 7.28). 


 
Рисунок 7.28. Уведомление об успешной загрузке и валидации отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображаются функциональные кнопки: 


 «Обновить данные» - обновление данных раздела «ПФР». 


 «Перейти к карточке отчёта» - открытие карточки загруженного отчёта. 
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Успешно загруженному отчёту присваивается статус «Черновик», такой отчёт отображается на 


фильтрующих вкладках «Черновики» и «Все» раздела «ПФР». 


В карточке отчёта со статусом «Черновик» отображается блок «Состав отчёта», в котором 


отображается наименование отчёта и наименование файла отчёта (см. рис. 7.29). 


 
Рисунок 7.29. Карточка отчёта со статусом "Черновик" 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (загрузки отчёта другого участника 


ЭДО, загрузке отчёта с некорректными данными), в карточке отчёта со статусом «Черновик» 


отображается сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.30). 


 
Рисунок 7.30. Карточка отчёта со статусом "Черновик» при наличии ошибки валидации отчёта 


Правее блока «Состав отчёта» отображаются функциональные кнопки: 


  («История») - открытие окна «История», в котором отображаются сведения о каждом 


изменении статуса отчёта и пользователе, действие которого привело к такому изменению. 


  («Скачать документы отчёта») - сохранение всех доступных документов отчёта (ссылка 


обрабатывается браузером). 


Для отправки сформированного отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Открыть карточку отчёта со статусом «Черновик». 


2. Нажать на кнопку «Отправить отчёт». Отчёт будет отправлен, появится сообщение, 


подтверждающее успешную отправку отчёта (см. рис. 7.31). 


 
Рисунок 7.31. Уведомление об успешной отправке отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображается функциональная кнопка 


«Обновить данные» - обновление данных раздела «ПФР». 
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Успешно отправленному отчёту присваивается статус «Отчёт успешно послан», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Отправленные» и «Все» раздела «ПФР». 


В карточке отчёта со статусом «Отчёт успешно послан» отображается блок «История 


документооборота», в котором отображается подтверждение даты отправки документа оператором 


ЭДО (см. рис. 7.32). 


 
Рисунок 7.32. Карточка отчёта со статусом "Отчёт успешно послан" 


Успешно полученному ведомством отчёту присваивается статус «Получено извещение о получении 


электронного документа», такой отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Доставленные» и 


«Все» раздела «ПФР». 


В карточке отчёта со статусом «Получено извещение о получении электронного документа» в блоке 


«История документооборота» отображается извещение о получении отчёта (см. рис. 7.33). 


 
Рисунок 7.33. Карточка отчёта со статусом "Получено извещение о получении электронного документа" 
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Успешно принятому ведомством, сданному отчёту присваивается статус «Сданный», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Сданные» и «Все» раздела «ПФР». 


В карточке отчёта со статусом «Сданный» в блоке «История документооборота» отображается 


извещение о получении квитанции о приёме (см. рис. 7.34). 


 
Рисунок 7.34. Карточка отчёта со статусом "Сданный" 


7.5. Раздел «Росстат» 


7.5.1. Описание раздела 


В разделе «Росстат» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в 


Сервисе отчётах (электронных документах), направляемых в Федеральную службу 


государственной статистики РФ (Росстат) (см. рис. 7.35). 


 
Рисунок 7.35. Раздел "Росстат" 


В верхней части раздела отображаются фильтрующие по статусу отчёта вкладки: 


 Вкладка «Все» - отображаются все сформированные отчёты. 
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 Вкладка «Черновики» - отображаются сформированные, но не отправленные отчёты. 


 Вкладка «Отправленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны Росстата ещё не получено. 


 Вкладка «Доставленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны Росстата было получено. 


 Вкладка «Сданные» - отображаются отчёты, рассмотренные и успешно принятые 


территориальным органом Росстата. 


 Вкладка «Ошибки» - отображаются отчёты, при обработке которых произошла ошибка. 


Ниже фильтрующих вкладок отображается панель фильтров раздела: 


 «Дата создания отчёта» - период по дате создания отчёта. 


 «Дата отправки отчёта» - период по дате отправки отчёта. 


 «Тип документа» - тип направленного отчёта. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Непросмотренные» - отображение в табличной форме раздела отчётов, не просмотренных 


пользователем. 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата отправки» - дата и время отправки отчёта. 


 «Отчёт» - наименование отчёта. 


 «Получатель» - наименование или код территориального органа Росстата, являющегося 


получателем отчёта. 


 «Статус» - текущий статус отчёта в системе электронного документооборота. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Карточка отчёта» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра карточки отчёта, 


содержащей сведения об отчёте, включая собственно отчёт, статус его обработки и 


использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


Для просмотра карточки отчёта, содержащей все доступные сведения об отчёте, необходимо нажать 


на ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» соответствующей отчёту строки табличной формы 


раздела. Карточка отчёта открывается в рабочей области Сервиса. 


Карточка отчёта разделена на несколько областей: 


 В верхней области карточки отчёта отображаются сведения о территориальном органе 


Росстата, являющемся получателем отчёта, и статусе обработки отчёта. 


 «Состав отчёта» - сведения об отчёте, включая собственно отчёт и использованные при его 


обработке сертификаты электронной подписи. 


 «История документооборота» - документы, подтверждающие отправку и получение отчёта 


территориальным органом Росстата. 


7.5.2. Функционал раздела 


Раздел «Росстат» предназначен для: 


 Формирования отчётов методом загрузки файлов в установленных Федеральной службой 


государственной статистики РФ форматах. 


 Направления сформированных отчётов в Федеральную службу государственной статистики 


РФ. 


 Просмотра статуса обработки отправленных отчётов со стороны оператора ЭДО и 


Федеральной службы государственной статистики РФ. 


 Корректировки отправленных отчётов и удаления ошибочно сформированных отчётов. 
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При формировании, направлении и корректировке отчёта, убедитесь, что для совершения 


регламентированных действий указана корректная организация из числа активных обслуживаемых 


организаций. Сведения о текущей выбранной организации отображаются в Панели управления 


Сервиса правее значка  (см. рис. 7.36). 


 
Рисунок 7.36. Верхняя панель окна Сервиса. Левее логина авторизованного пользователя отображается 
информация о текущей выбранной организации 


Для формирования отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Нажать на кнопку «Загрузить из файла» в строке заголовка раздела. 


2. В открывшемся системном окне выбрать файл нажатием (см. рис. 7.37). 


 
Рисунок 7.37. Системное окно открытия файла. Подлежащий загрузке файл выделен нажатием 


3. Нажать на кнопку «Открыть». Отчёт будет загружен и валидирован. 


В случае некорректного выбора отчёта (попытке загрузить отчёт, адресатом которого является 


другое ведомство) появится сообщение, в котором указана соответствующая ошибка 


пользователя (см. рис. 7.38). Загрузка отчёта будет отменена, отчёт не будет сохранен как 


черновик. 


 
Рисунок 7.38. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (попытке загрузить отчёт 


другого участника ЭДО, попытке загрузить отчёт с некорректными данными) появится 


сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.39). Загрузка 


отчёта при этом не будет отменена, отчёт будет сохранен как черновик. 


 
Рисунок 7.39. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае успешной валидации отчёта, появится сообщение, подтверждающее успешную 


загрузку и валидацию отчёта (см. рис. 7.40). 


 
Рисунок 7.40. Уведомление об успешной загрузке и валидации отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображаются функциональные кнопки: 


 «Обновить данные» - обновление данных раздела «Росстат». 


 «Перейти к карточке отчёта» - открытие карточки загруженного отчёта. 
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Успешно загруженному отчёту присваивается статус «Черновик», такой отчёт отображается на 


фильтрующих вкладках «Черновики» и «Все» раздела «Росстат». 


В карточке отчёта со статусом «Черновик» отображается блок «Состав отчёта», в котором 


отображается наименование отчёта и наименование файла отчёта (см. рис. 7.41). 


 
Рисунок 7.41. Карточка отчёта со статусом "Черновик" 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (загрузки отчёта другого участника 


ЭДО, загрузке отчёта с некорректными данными), в карточке отчёта со статусом «Черновик» 


отображается сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.42). 


 
Рисунок 7.42. Карточка отчёта со статусом "Черновик» при наличии ошибки валидации отчёта 


Правее блока «Состав отчёта» отображаются функциональные кнопки: 


  («История») - открытие окна «История», в котором отображаются сведения о каждом 


изменении статуса отчёта и пользователе, действие которого привело к такому изменению. 


  («Скачать документы отчёта») - сохранение всех доступных документов отчёта (ссылка 


обрабатывается браузером). 


Для отправки сформированного отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Открыть карточку отчёта со статусом «Черновик». 


2. Нажать на кнопку «Отправить отчёт». Отчёт будет отправлен, появится сообщение, 


подтверждающее успешную отправку отчёта (см. рис. 7.43). 


 
Рисунок 7.43. Уведомление об успешной отправке отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображается функциональная кнопка 


«Обновить данные» - обновление данных раздела «Росстат». 
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Успешно отправленному отчёту присваивается статус «Отчёт успешно послан», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Отправленные» и «Все» раздела «Росстат». 


В карточке отчёта со статусом «Отчёт успешно послан» отображается блок «История 


документооборота», в котором отображается подтверждение даты отправки документа оператором 


ЭДО (см. рис. 7.44). 


 
Рисунок 7.44. Карточка отчёта со статусом "Отчёт успешно послан" 


Успешно полученному ведомством отчёту присваивается статус «Получено извещение о получении 


электронного документа», такой отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Доставленные» и 


«Все» раздела «Росстат». 


В карточке отчёта со статусом «Получено извещение о получении электронного документа» в блоке 


«История документооборота» отображается извещение о получении отчёта (см. рис. 7.45). 


 
Рисунок 7.45. Карточка отчёта со статусом "Получено извещение о получении электронного документа" 
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Успешно принятому ведомством, сданному отчёту присваивается статус «Сданный», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Сданные» и «Все» раздела «Росстат». 


В карточке отчёта со статусом «Сданный» в блоке «История документооборота» отображается 


извещение о получении извещения о вводе (см. рис. 7.46). 


 
Рисунок 7.46. Карточка отчёта со статусом "Сданный" 


7.6. Раздел «ФСС» 


7.6.1. Описание раздела 


В разделе «ФСС» в табличной форме отображаются сведения обо всех сформированных в Сервисе 


отчётах (электронных документах), направляемых в Фонд социального страхования РФ (см. рис. 


7.47). 


 
Рисунок 7.47. Раздел "ФСС" 


В верхней части раздела отображаются фильтрующие по статусу отчёта вкладки: 


 Вкладка «Все» - отображаются все сформированные отчёты. 
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 Вкладка «Черновики» - отображаются сформированные, но не отправленные отчёты. 


 Вкладка «Отправленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ФСС ещё не получено. 


 Вкладка «Доставленные» - отображаются отправленные отчёты, подтверждение получения 


которых со стороны ФСС было получено. 


 Вкладка «Ошибки» - отображаются отчёты, при обработке которых произошла ошибка. 


 Вкладка «Сданные» - отображаются отчёты, успешно принятые территориальным органом 


ФСС. 


 Вкладка «Требуется корректировка» - отображаются отчёты, требующие корректировки. 


Ниже фильтрующих вкладок отображается панель фильтров раздела: 


 «Дата создания отчёта» - период по дате создания отчёта. 


 «Дата отправки отчёта» - период по дате отправки отчёта. 


 «Тип документа» - тип направленного отчёта. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Непросмотренные» - отображение в табличной форме раздела отчётов, не просмотренных 


пользователем. 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата отправки» - дата и время отправки отчёта. 


 «Отчёт» - наименование отчёта. 


 «Получатель» - наименование или код территориального органа ФСС, являющегося 


получателем отчёта. 


 «Статус» - текущий статус отчёта в системе электронного документооборота. 


 «Комментарий» - комментарий к отчёту. 


 «Карточка отчёта» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра карточки отчёта, 


содержащей сведения об отчёте, включая собственно отчёт, статус его обработки и 


использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


Для просмотра карточки отчёта, содержащей все доступные сведения об отчёте, необходимо нажать 


на ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» соответствующей отчёту строки табличной формы 


раздела. Карточка отчёта открывается в рабочей области Сервиса. 


Карточка отчёта разделена на несколько областей: 


 В верхней области карточки отчёта отображаются сведения о территориальном органе ФСС, 


являющемся получателем отчёта, и статусе обработки отчёта. 


 «Состав отчёта» - сведения об отчёте, включая собственно отчёт и использованные при его 


обработке сертификаты электронной подписи. 


 «История документооборота» - документы, подтверждающие отправку и получение отчёта 


территориальным органом ФСС. 


7.6.2. Функционал раздела 


Раздел «ФСС» предназначен для: 


 Формирования отчётов методом загрузки файлов в установленных Фондом социального 


страхования РФ форматах. 


 Направления сформированных отчётов в Фонд социального страхования РФ. 


 Просмотра статуса обработки отправленных отчётов со стороны оператора ЭДО и Фонда 


социального страхования РФ. 


 Корректировки отправленных отчётов и удаления ошибочно сформированных отчётов. 
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При формировании, направлении и корректировке отчёта, убедитесь, что для совершения 


регламентированных действий указана корректная организация из числа активных обслуживаемых 


организаций. Сведения о текущей выбранной организации отображаются в верх Панели управления 


Сервиса правее значка  (см. рис. 7.48). 


 
Рисунок 7.48. Верхняя панель окна Сервиса. Левее логина авторизованного пользователя отображается 
информация о текущей выбранной организации 


Для формирования отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Нажать на кнопку «Загрузить из файла» в строке заголовка раздела. 


2. В открывшемся системном окне выбрать файл нажатием (см. рис. 7.49). 


 
Рисунок 7.49. Системное окно открытия файла. Подлежащий загрузке файл выделен нажатием 


3. Нажать на кнопку «Открыть». Отчёт будет загружен и валидирован. 


В случае некорректного выбора отчёта (попытке загрузить отчёт, адресатом которого является 


другое ведомство) появится сообщение, в котором указана соответствующая ошибка 


пользователя (см. рис. 7.50). Загрузка отчёта будет отменена, отчёт не будет сохранен как 


черновик. 


 
Рисунок 7.50. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (попытке загрузить отчёт 


другого участника ЭДО, попытке загрузить отчёт с некорректными данными) появится 


сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.51). Загрузка 


отчёта при этом не будет отменена, отчёт будет сохранен как черновик. 


 
Рисунок 7.51. Уведомление об ошибке при загрузке отчёта. Неверно задано ведомство 


В случае успешной валидации отчёта, появится сообщение, подтверждающее успешную 


загрузку и валидацию отчёта (см. рис. 7.52). 


 
Рисунок 7.52. Уведомление об успешной загрузке и валидации отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображаются функциональные кнопки: 


 «Обновить данные» - обновление данных раздела «ФСС». 


 «Перейти к карточке отчёта» - открытие карточки загруженного отчёта. 
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Успешно загруженному отчёту присваивается статус «Черновик», такой отчёт отображается на 


фильтрующих вкладках «Черновики» и «Все» раздела «ФСС». 


В карточке отчёта со статусом «Черновик» отображается блок «Состав отчёта», в котором 


отображается наименование отчёта и наименование файла отчёта (см. рис. 7.53). 


 
Рисунок 7.53. Карточка отчёта со статусом "Черновик" 


В случае наличия ошибок, выявленных при валидации отчёта (загрузки отчёта другого участника 


ЭДО, загрузке отчёта с некорректными данными), в карточке отчёта со статусом «Черновик» 


отображается сообщение, в котором указана соответствующая ошибка пользователя (см. рис. 7.54). 


 
Рисунок 7.54. Карточка отчёта со статусом "Черновик» при наличии ошибки валидации отчёта 


Правее блока «Состав отчёта» отображаются функциональные кнопки: 


  («История») - открытие окна «История», в котором отображаются сведения о каждом 


изменении статуса отчёта и пользователе, действие которого привело к такому изменению. 


  («Скачать документы отчёта») - сохранение всех доступных документов отчёта (ссылка 


обрабатывается браузером). 


Для отправки сформированного отчёта необходимо выполнить следующие действия: 


1. Открыть карточку отчёта со статусом «Черновик». 


2. Нажать на кнопку «Отправить отчёт». Отчёт будет отправлен, появится сообщение, 


подтверждающее успешную отправку отчёта (см. рис. 7.55). 


 
Рисунок 7.55. Уведомление об успешной отправке отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображается функциональная кнопка 


«Обновить данные» - обновление данных раздела «ФСС». 
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Успешно отправленному отчёту присваивается статус «Отчёт успешно послан», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Отправленные» и «Все» раздела «ФСС». 


Успешно полученному ведомством отчёту присваивается статус «Получено извещение о получении 


электронного документа», такой отчёт отображается на фильтрующих вкладках «Доставленные» и 


«Все» раздела «ФСС». 


В карточке отчёта со статусом «Получено извещение о получении электронного документа» в блоке 


«История документооборота» отображается подтверждение даты отправки документа оператором 


ЭДО и извещение о получении отчёта (см. рис. 7.56). 


 
Рисунок 7.56. Карточка отчёта со статусом "Получено извещение о получении электронного документа" 


Успешно принятому ведомством, сданному отчёту присваивается статус «Сданный», такой отчёт 


отображается на фильтрующих вкладках «Сданные» и «Все» раздела «ФСС». 


В карточке отчёта со статусом «Сданный» в блоке «История документооборота» отображается 


извещение о получении квитанции о приёме и извещение о получении извещения о вводе (см. рис. 


7.57). 


 
Рисунок 7.57. Карточка отчёта со статусом "Сданный" 
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7.7. Раздел «Обмен документами» 


7.7.1. Описание раздела 


В разделе «Обмен документами» в табличной форме отображаются сведения обо всех 


сформированных и полученных участником ЭДО документах в рамках осуществления 


электронного документооборота (см. рис. 7.58). 


 
Рисунок 7.58. Раздел "Обмен документами" 


В верхней части раздела отображаются фильтрующие по статусу электронных документов вкладки: 


 Вкладка «Все» - отображаются все сформированные, входящие и внутренние электронные 


документы. 


 Вкладка «Входящие» - отображаются входящие электронные документы. 


 Вкладка «Черновики» - отображаются сформированные, но не отправленные электронные 


документы. 


 Вкладка «Внутренние» - отображаются внутренние электронные документы. 


 Вкладка «Исходящие» - отображаются отправленные электронные документы. 


 Вкладка «Удалённые» - отображаются удалённые электронные документы. 


Ниже фильтрующих вкладок отображается панель фильтров раздела: 


 «Наименование документа» - наименование электронного документа. 


 «Контрагент» - наименование контрагента (адресата / адресанта электронного документа). 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата отправки» - дата и время отправки электронного документа. 


 «Документ» - тип направленного электронного документа. 


 «Контрагент» - сведения о контрагенте (адресате / адресанте электронного документа). 


 «Направление документооборота» - направление электронного документооборота: 


«Входящий документ», «Исходящий документ» или «Внутренний документ». 


 «Статус» - текущий статус электронного документа, указывающий на этап его обработки. 


 «Карточка» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра карточки электронного 


документа, содержащей сведения об электронном документе, включая собственно документ, 


статус его обработки и использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


Для просмотра карточки электронного документа, содержащей все доступные сведения об 


электронном документе, необходимо нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» 


соответствующей электронному документу строки табличной формы раздела. Карточка 


электронного документа открывается в рабочей области Сервиса. 
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Карточка электронного документа разделена на несколько областей: 


 В верхней области карточки электронного документа отображаются сведения об адресате 


документа и статусе отправки документа. 


 «Документ» - сведения об электронном документе, включая собственно документ и 


использованные при его обработке сертификаты электронной подписи. 


 «История документооборота» - документы, подтверждающие отправку и получение 


электронного документа адресатом. 


7.7.2. Функционал раздела 


Раздел «Обмен документами» предназначен для осуществления электронного документооборота 


между предприятиями всех форм собственности. Функционал раздела позволяет: 


 Формировать электронные документы методом загрузки файлов в установленных форматах. 


 Направлять сформированные электронные документы участникам ЭДО. 


При формировании, направлении и корректировке электронного документа, убедитесь, что для 


совершения регламентированных действий указана корректная организация из числа активных 


обслуживаемых организаций. Сведения о текущей выбранной организации отображаются в Панели 


управления Сервиса правее значка  (см. рис. 7.59). 


 
Рисунок 7.59. Верхняя панель окна Сервиса. Левее логина авторизованного пользователя отображается 
информация о текущей выбранной организации 


Для формирования электронного документа необходимо выполнить следующие действия: 


1. Нажать на кнопку «Загрузить из файла» в строке заголовка раздела. 


2. В открывшемся системном окне выбрать файл нажатием (см. рис. 7.60). 


 
Рисунок 7.60. Системное окно открытия файла. Подлежащий загрузке файл выделен нажатием 


3. Нажать на кнопку «Открыть». Файл будет загружен. 


В случае некорректного выбора файла документа (например, попытке загрузить файл в 


неподдерживаемом формате) появится сообщение, в котором указана соответствующая 


ошибка пользователя (см. рис. 7.61). Загрузка файла будет отменена, документ не будет 


сохранен как черновик. 


 
Рисунок 7.61. Уведомление об ошибке при загрузке файла документа. Не поддерживается формат файла. 


В случае успешной загрузки файла, появится сообщение, подтверждающее успешную 


загрузку файла (см. рис. 7.62). Сформированный электронный документ будет сохранён со 


статусом «Черновик». 


 
Рисунок 7.62. Уведомление об успешной загрузке файла 
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В панели сообщения об успешной загрузке файла отображаются функциональные кнопки: 


 «Обновить данные» - обновление данных раздела «Обмен документами». 


 «Перейти к карточке документа» - открытие карточки загруженного документа. 


4. После успешной загрузки файла открыть карточку документа (нажатием на кнопку «Перейти 


к карточке документа» в панели сообщения об успешной загрузке файла или нажатием на 


ссылку «Просмотреть» в поле «Карточка» строки электронного документа). 


5. В карточке документа нажать на поле «Получатель» и выбрать адресата электронного 


документа из раскрывшегося списка (см. рис. 7.63). 


 
Рисунок 7.63. Карточка документа. В поле "Получатель" выбран адресат электронного документа 


6. Нажать на кнопку «Установить получателя». Получатель документа будет установлен. 


Карточка документа обновится (см. рис. 7.64). 


 
Рисунок 7.64. Обновлённая карточка документа после установки получателя 


7. Нажать на поле «Подпись контрагента» и выбрать настройку подписи контрагента из 


раскрывшегося списка. Карточка документа обновится, документ будет валидирован и 


сохранен со статусом «Отчёт был успешно провалидирован» (см. рис. 7.65). 


 
Рисунок 7.65. Обновлённая карточка документа после установки настройки подписи контрагента 
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Успешно сформированному и валидированному электронному документу присваивается статус 


«Отчёт был успешно провалидирован», такой документ отображается на фильтрующих вкладках 


«Черновики» и «Все» раздела «Обмен документами». 


Для отправки сформированного электронного документа необходимо выполнить следующие 


действия: 


1. Открыть карточку отчёта со статусом «Отчёт был успешно провалидирован». 


2. Нажать на кнопку «Отправить документ». Электронный документ будет отправлен, появится 


сообщение, подтверждающее успешную отправку (см. рис. 7.66). 


 
Рисунок 7.66. Уведомление об успешной отправке отчёта 


В панели сообщения об успешной загрузке отчёта отображается функциональная кнопка 


«Обновить данные» - обновление данных раздела «Обмен документами». 


7.8. Раздел «Проверка контрагента» 


Заголовок раздела «Проверка контрагента» является внешней ссылкой, используемой для открытия 


в новой вкладке браузера главной страницы сервиса «О Контрагенте» Электронной площадки 


FINTENDER.RU. 


7.9. Раздел «Финансовые сервисы» 


Заголовок раздела «Финансовые сервисы» является внешней ссылкой, используемой для открытия 


в новой вкладке браузера главной страницы Электронной площадки FINTENDER.RU. 


7.10. Раздел «Уведомления от оператора ЭДО» 


В разделе «Уведомления от оператора ЭДО» в табличной форме отображаются сведения обо всех 


полученных от оператора ЭДО уведомлениях об определённых значимых событиях Сервиса (см. 


рис. 7.67). 


При наличии непросмотренных уведомлений, на заголовке раздела отображается оранжевый 


нотификатор , в котором указано количество непросмотренных уведомлений. 


 
Рисунок 7.67. Раздел "Уведомления от оператора ЭДО" 


В верхней части раздела отображается панель фильтров: 


 «Тема уведомления» - тема полученного уведомления. 


 «Текст уведомления» - текст полученного уведомления. 


 «Дата получения» – период по дате получения уведомления. 
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 «Только непрочитанные» - отображение в табличной форме раздела только тех уведомлений, 


которые не были просмотрены пользователем. 


Табличная форма раздела содержит следующие поля: 


 «Дата / время» – дата и время получения уведомления. 


 «Тема» - тема полученного уведомления. 


 «Текст сообщения» - текст полученного уведомления. 


 «Действия» - ссылка «Просмотреть», используемая для просмотра уведомления. 


Для просмотра уведомления необходимо нажать на ссылку «Просмотреть» в поле «Действия» 


соответствующей уведомлению строки табличной формы раздела. Уведомление открывается в 


рабочей области Сервиса (см. рис. 7.68). 


 
Рисунок 7.68. Уведомление 
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