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ВВЕДЕНИЕ

Настоящий документ содержит руководство по установке и началу работы в программе «Баланс-2: Отчетность в Росстат», разработанной компанией «ОВИОНТ ИНФОРМ». Данное руководство включает информацию о назначении программы, порядке ее установки на компьютер, обновлению, удалению и правилах эксплуатации. 

РАЗДЕЛ 1. ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ
1.1 Название программы

«Баланс-2: Отчетность в Росстат».

1.2 Назначение программы
Программа «Баланс 2: Отчетность в Росстат» (далее по тексту, сокращенно – «Б2: Отчетность в Росстат») предназначена для подготовки, проверки и отправки отчетности в органы статистики.

Программа «Баланс 2: Отчетность в Росстат» позволяет осуществлять:

· Загрузку шаблонов всех отчетных форм, размещенных на официальных сайтах территориальных органов Федеральной службы государственной статистики по субъектам РФ.
· Удобную подготовку документов отчетности в Росстат нескольких организаций и их обособленных подразделений на основе загруженных шаблонов отчетных форм Росстата.
· Расчет показателей форм отчетности в Росстат, проверки данных отчетных документов с использованием внутри- и междокументных контрольных соотношений, просмотр протоколов всех выявленных ошибок.
· Формирование истории сданных отчетов на базе структурированного по периодам отчетности хранилища документов.
· Печать подготовленных документов отчетности в Росстат в том виде, в котором их принимают отделения Росстата.
· Формирование файлов отчетности в формате Росстата для сдачи в электронном виде.
· Отправку отчётности, в том числе и групповую, в Росстат через сервис Контур-Экстерн.
1.3 Цели и задачи

Целью функционирования программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» является упрощение и ускорение подготовки отчетности в Росстат для всех электронных отчетных форм на основании шаблонов этих форм, разработанных Федеральным и территориальными органами службы государственной статистики.

1.4 Статус программы

В программе доступен базовый режим работы, который позволяет подготавливать ограниченное количество отчетных документов.

Для работы в полнофункциональном режиме с программой «Баланс-2: Отчетность в Росстат» требуется ввести лицензионный ключ.

1.5 Разработчик
Разработчиком и обладателем авторских прав на программный продукт «Баланс-2: Отчетность в Росстат» является акционерное общество «ОВИОНТ ИНФОРМ» (ОГРН 1027700076051).

РАЗДЕЛ 2. УСТАНОВКА ПРОГРАММЫ НА КОМПЬЮТЕР
2.1 Технические требования

Процессор с тактовой частотой не менее 1.2 ГГц и поддержкой технологии SSE2.
· Объем оперативной памяти: не менее 2 Гб.

· Объем свободного дискового пространства – не менее 10 Гб.

· Поддерживаемые лицензионные операционные системы: Windows 7 с пакетом обновления 1 (SP1); Windows 8, 8.1; Windows 10; Windows 2003 Server; Windows 2008 Server.

· наличие устойчивого подключения к Интернет, рекомендуемая скорость — не менее 1 Мбит/сек. (для возможности сдачи отчетности по телекоммуникационным каналам связи и скачивания обновлений программы).

· Интернет-браузер: Microsoft Internet Explorer 11.0 и выше, Google Chrome, Opera, Яндекс.Браузер, Mozilla Firefox.

· В случае сдачи отчетности через Контур.Экстерн непосредственно из программы должен быть открыт доступ по 443 порту на сайты *.kontur.ru, *.skbkontur.ru, *.kontur-ca.ru и *.kontur-pf.ru, *.kontur-extern.ru (обратитесь за помощью к системному администратору).

· При работе в браузере Internet Explorer для адресов *.kontur.ru, *.skbkontur.ru, *.kontur-ca.ru и *.kontur-pf.ru должно быть разрешено выполнение ActiveX-элементов, либо эти адреса должны быть добавлены в зону безопасности «Надежные сайты» браузера, для которой разрешено выполнение ActiveX.

· MS Office версии 2007 и выше.
· Наличие USB-порта (при использовании в качестве носителя токена или флеш-карты).

· КриптоПро CSP для работы Контур.Экстерн с сертификатом КЭП.
· Перед первой установкой программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» установите системные компоненты и программу «Баланс-2W» на каждом рабочем месте. Для поддержания программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» в актуальном виде обновлять программу «Баланс-2W» не нужно, если для этого нет специальных указаний.
2.2 Состав поставки

Пакет поставки состоит из:

· дистрибутива системных компонент;

· дистрибутива установки программы «Баланс-2W»;

· дистрибутива установки программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат».
Дистрибутивы установки системных компонент и установки и обновления программы «Баланс-2W» можно скачать по ссылке http://www.balans2.ru/ru/balans2w/download/#tab=1 .

Дистрибутив установки программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» можно скачать по ссылке http://www.balans2.ru/ru/b2_frs/download/ .

Руководство пользователя по работе с программой можно скачать по ссылке http://www.balans2.ru/ru/b2_frs/download/ .

2.3 Порядок установки программы на компьютер

Программа «Б2: Отчетность в Росстат» функционирует совместно с программой «Баланс 2W» и использует ее базу данных и некоторые компоненты, поэтому установка программы должна выполняться только после установки программы «Баланс 2W» или на компьютер, на котором программа «Баланс 2W» была установлена ранее.

Установка и обновление программы должны выполняться пользователем с правами администратора.

Процесс как первоначальной, так и повторной установки выполняется посредством запуска файла установки Setup_FRS_1.хx.xx.exe. Если программа «Б2: Отчетность в Росстат» уже установлена и производится обновление версии, то перед началом необходимо выйти из программы «Б2: Отчетность в Росстат».
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Рис. 1. Приглашение к установке программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат»

Система предложит ознакомиться с условиями пользовательского соглашения (рис.2), которые необходимо принять.
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Рис. 2 Окно с лицензионным соглашением
Затем укажите каталог для установки программной части «Баланс-2: Отчетность в Росстат» и проверьте параметры (рис. 3).
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Рис. 3. Окно опций установки

После нажатия на кнопку «Установить», будет произведена установка программы,и в системном меню Windows –> Пуск –> Программы Баланс-2 появится подпункт «Баланс-2: Отчетность в Росстат», содержащий ссылку на программу.

2.4 Обновление программы
В программе «Баланс-2: Отчетность в Росстат» предусмотрены следующие варианты обновления:

· Обновление программы с помощью дистрибутива.

· WEB – обновление.

Чтобы выполнить обновление программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» с помощью дистрибутива зайдите в систему с правами локального администратора и выполните следующие действия:

· Скопируйте файл дистрибутива Setup_FRS_1.хх.хх.exe с сайта http://www.balans2.ru/ru/b2_frs/download/ .

· Закройте открытые приложения «Баланс-2W» и «Баланс-2: Отчетность в Росстат» и запустите файл дистрибутива (см. п. 2.3 настоящего руководства).

· Дождитесь появления окна с сообщением о том, что Мастер установки завершил работу. Нажмите кнопку «Завершить».
При использовании Web-обновления (необходимо подключение к сети Интернет), производится проверка наличия обновления на сайте разработчика при запуске программы (автоматический режим) или по запросу пользователя.
Для проверки обновления по запросу пользователя:

· Запустите установленную на компьютере версию программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат».

· Выберите в программе «Баланс-2: Отчетность в Росстат» пункт меню «Помощь/ Проверить наличие Web-обновления…» (рис.4).
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Рис.4 Проверка наличия Web-обновления программы

Для автоматической проверки обновлений при запуске программы следует в меню «Сервис» главного окна программы выбрать пункт «Настройка программы» и на вкладке «Обновление» установить соответствующие параметры (Рис. 5).
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Рис.5 Окно установки параметров обновления

В автоматическом режиме при каждом запуске программы будет происходить проверка наличия обновлений на сайте разработчика и, в случае несовпадения версий программы и обновления, вы получите предложение перейти к установке.

Обращаем ваше внимание, что при Web-обновлении скачиваются и устанавливаются только новые или обновленные компоненты, скрипты и шаблоны документов.
2.5 Удаление программы

Для удаления программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» с вашего компьютера:
· Закройте программу «Баланс-2: Отчетность в Росстат».

· В «Windows» нажмите кнопку «Пуск».

· В открывшемся меню нажмите «Программы».

· В списке программ найдите программу «Баланс-2», откройте это меню. Затем откройте подпункт «Бвлвнс-2: Отчетность в Росстат».
· Найдите там подпункт «Удаление Баланс-2. ОвР», нажмите на него (рис. 6).
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Рис.6 В меню «Пуск» подпункт «Удаление Баланс-2.ОвР»

· В открывшемся окне деинсталлятор запросит подтверждение, действительно ли вы хотите удалить программу «Баланс-2: Отчетность в Росстат» и все ее компоненты (рис.7).
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Рис.7 Окно деинсталляции

· Начнется процедура удаления программы. Дождитесь ее окончания. В процессе деинсталляции на экране появится запрос на удаление базы данных. Если база данных вам больше не нужна нажмите «Да».
· После окончания процедуры деинсталляции появится окно с сообщением о том, что программа удалена.
РАЗДЕЛ 3. НАЧАЛО РАБОТЫ С ПРОГРАММОЙ
3.1 Запуск программы
Вызов программы осуществляется одним из следующих способов:

· дважды кликнув мышью на иконке «Баланс-2: Отчетность в Росстат» [image: image8.jpg]Hii

Bananc2
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, находящейся на Рабочем столе;

· в случае отсутствия иконки программы на рабочем столе пользователя можно запустить программу из пункта меню Пуск → Все программы → Баланс-2W → Б2: Отчетность в Росстат; 

· перейти в папку, в которую была установлена программа (по умолчанию это C:\ProgramFiles(х86)\Oviont Inform\FRS), и запустить файл FRS.exe. 
3.2 Добавление лицензии

Для корректной работы программы необходимо ввести данные из приобретенных лицензий на пользование программой. Добавление лицензии происходит в главном меню программы в разделе «Помощь - Регистрация и лицензии» (рис.8).
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Рис.8. Выбор режима работы с лицензиями

В открывшемся окне со списком лицензий в меню «Правка» выбираем пункт «Добавить» (рис.9).
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Рис.9. Добавление лицензии

Далее в окне «Регистрация лицензии» заполните данные в соответствии с полученной лицензией (рис.10) и нажмите «Сохранить». Лицензия должна появиться в списке лицензий.
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Рис.10. Внесение информации о лицензии

3.3 Перенос данных отчитывающейся организации/ИП из программы «Баланс-2W»
Так как программа «Б2: Отчетность в Росстат» взаимодействует с базой данных «Баланс-2W», то все данные об отчитывающихся организациях и их обособленных подразделениях автоматически появятся при ее запуске.

В противном случае при первоначальном запуске программы дерево отчитывающихся организаций будет пустым.

Возможны несколько способов заполнения данных об организации:

1. В главном окне программы в списке отчитывающихся организаций установить курсор на строку «Формы Росстата» и в контекстном меню выбрать пункт «Добавить», либо на панели инструментов нажать «[image: image12.jpg]


Добавить документ заданной отчетной формы или добавить плательщика».

В открывшемся окне «Данные отчитывающейся организации/ИП» (рис. 11), нужно заполнить все необходимые поля, а затем нажать кнопку «Сохранить».
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Рис. 11. Окно «Данные отчитывающейся организации/ИП»

2. В случае, если до установки программы «Баланс-2: Отчетность в Росстат» использовалась программа «Баланс-2W», в том же контекстном меню можно выбрать пункт «Добавить всех из Баланс-2W…». Программа сравнит списки отчитывающихся организаций «Баланс-2W» и «Баланс-2: Отчетность в Росстат» и предложит перенести все недостающие.

3. Сведения об отчитывающейся организации можно перенести, нажав на кнопку «из Баланс-2W» (рис.12). В открывшемся окне в поле «Добавить из Баланса 2» нужно выбрать организацию и нажать на кнопку «Сохранить».

В этой же форме можно указать должностных лиц, ответственных за составление отчетности (рис. 12).
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Рис. 12. Форма переноса данных из программы «Баланс-2W»
4. Обособленные подразделения отчитывающейся организации добавляются в программе «Баланс-2W». Для этого в ветке дерева «Обособленные подразделения/Филиалы» нажать на кнопку «+ Добавить обособленное подразделение/Филиал…» (рис.13).
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Рис. 13. Создание обособленных подразделений в программе «Баланс-2W»
3.4 Загрузка шаблонов форм статистической отчетности

Загрузка шаблонов форм статистической отчетности вызывается выбором пункта «Загрузка шаблонов форм через Интернет…» в разделе «Сервис». В открывшемся окне загрузки появится список всех возможных для загрузки шаблонов из Альбома форм федерального статистического наблюдения.
Для поиска необходимых шаблонов можно воспользоваться одним из двух вариантов:

3.4.1 Поиск по фрагменту названия шаблона

· На панели инструментов нажмите кнопку [image: image16.jpg]


 «Поиск по фрагменту».

· В открывшемся окне «Введите фрагмент поиска» задайте фрагмент названия необходимого шаблона формы отчетности. Предпочтительно производить поиск по ОКУД, так как названия форм могут изменяться Росстатом.
· Нажмите кнопку «Поиск».

В списке всех возможных шаблонов выделится синим первый, содержащий введенный в поиске фрагмент названия. Если это не искомый шаблон, необходимо воспользоваться кнопками [image: image17.jpg]


 «Продолжение поиска по фрагменту вперед» и [image: image18.jpg]


 «Продолжение поиска по фрагменту назад». Таким образом, в списке будут выделяться лишь те шаблоны, которые содержат в своем названии введенный фрагмент.

· В списке найденных шаблонов форм отчетности отметить необходимые.

· Загрузить шаблоны форм отчетности в программу, нажав кнопку [image: image19.png]


 «Загрузка шаблонов форм отчетности в программу».

3.4.2 Поиск по фильтру

· На панели инструментов нажать кнопку [image: image20.jpg]


 «Установить фильтр…».

· В открывшемся окне (рис. 14) необходимо выбрать, по какому параметру будет происходить поиск: по коду ОКУД (фрагмент или полностью) или по фрагменту названия. Помимо одного параметра, можно ввести второй, нажав на кнопку [image: image21.jpg]


 «Добавить значение фильтра». Убрать ненужный фильтр поиска можно, нажав кнопку [image: image22.jpg]


 «Удалить значение фильтра».
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Рис. 14. Установка фильтра поиска

· В результате нажатия кнопки «Выбор» в окне появится список всех возможных шаблонов форм отчетности, отвечающих одному или нескольким параметрам, введенным ранее.

· В списке найденных шаблонов форм отчетности отметить необходимые.

· Загрузить шаблоны форм отчетности в программу, нажав кнопку [image: image24.png]


 «Загрузка шаблонов форм отчетности в программу».

3.4.3 Загрузка шаблонов форм в программу
Загрузка выбранных шаблонов форм в программу производится выбором в меню «Действия» пункта «Загрузить шаблоны форм…». В меню «Вид – Только отмеченные» реализован просмотр списка отмеченных для загрузки шаблонов, для возврата к полному списку необходимо этот признак снять.

При выполнении операции загрузки шаблонов форм («Действия – Загрузить»), перед подтверждением выполнения операции, можно еще раз проверить список шаблонов, которые будут загружены (рис. 15).
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Рис. 15. Форма подтверждения загрузки шаблонов

3.4.4 Установка шаблонов форм статистической отчетности для других регионов

Для подготовки региональных форм статистической отчетности их шаблоны необходимо скачать с региональных сайтов Федеральной службы государственной статистики.

В окне загрузки шаблонов форм в строке меню выбрать пункт «Сервис - Просмотр списка региональных шаблонов форм статотчетности» или нажать на иконку [image: image26.png]


 (рис. 16). Вы будете перенаправлены на страницу сайта https://www.balans2.ru/ru/b2_frs/download/rosstat_region_forms/, на которой представлен список ссылок на региональные сайты Росстата. По коду региона можно выбрать необходимый территориальный орган (ТОФСГС) и уже на его сайте найти и сохранить (в папку на вашем рабочем диске) необходимые шаблоны.
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Рис. 16. Просмотр списка региональных шаблонов форм статотчетности

Для загрузки сохраненных шаблонов в программу «Баланс-2: Отчетность в Росстат» в строке меню основного окна программы выбрать пункт «Сервис - Загрузка шаблона из файла» или нажать на иконку [image: image28.png]


.
В окне выбора шаблона для загрузки выбираем сохраненные ранее файлы и нажимаем на кнопку «Открыть». Шаблоны загрузятся в те периоды отчетности, в которых они должны сдаваться.

3.4.5 Обновление шаблонов форм отчетности

Обновление шаблонов форм отчетности можно осуществлять несколькими способами:

· Вручную (рис. 17): 

Нажать на кнопку [image: image29.jpg]


 «Загрузка шаблонов форм отчетности в программу».

Пункт меню «Выбор» → «Загруженные и не обновленные».

Если кнопка [image: image30.png]


 «Загрузка шаблонов форм отчетности в программу» стала доступной, значит, есть обновления, нужно нажать на эту кнопку.
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Рис. 17. Обновление шаблонов форм отчетности

· Автоматическая проверка наличия обновления шаблона формы отчетности в момент создания нового документа этой формы. Если обновление имеется, программа предложит скачать и установить его.
Обращаем внимание, что при ручной загрузке региональных форм отчетности функция автоматического отслеживания обновления для шаблонов данных форм отсутствует.
РАЗДЕЛ 4. РАБОТА С ДОКУМЕНТОМ
4.1 Заполнение документа

Все документы представляют собой набор таблиц, которые должны быть заполнены в соответствии Указаниями Росстата по заполнению данной формы.

Особенности ячеек в программе:

· ячейки белого цвета заполняются пользователем;

· ячейки желтого цвета являются расчетными, информация в них появится после расчета документа (F7);
· ячейки розового цвета представляют собой динамическую строку, для добавления строки в контекстном меню необходимо выбрать пункт «Добавить строку»;

· ячейки с синим треугольником позволяют выбрать значение из справочника;

· ячейки с датой позволяют выбрать ее из календаря.
4.2 Работа с Коннектором импорта сведений из Excel-файлов, ранее выгруженных из программы
Для удобства заполнения форм отчетности в программе предусмотрен импорт данных из файлов формата Excel.
Возможность использовать эту опцию предоставляется после покупки лицензии на Коннектор.
4.2.1 Создание Excel-файла нужного формата:

· откройте форму, в которую требуется загрузить данные;

· в меню «Документ» выберите пункт «Выгрузить в Excel»;

· в созданной книге Excel вы увидите точную копию формы, которую предстоит заполнить, листы книги соответствуют разделам формы;
· сохраните созданный файл на диск;
· данные можно заполнять вручную, а можно выгрузить из информационной системы организации;

Обратите внимание на то, что структуру файла изменять нельзя (не надо добавлять/удалять столбцы, изменять расположение строк в заголовках. Можно только внести данные и сохранить их. Информация из титульного листа загружена не будет, она формируется в соответствии со сведениями о налогоплательщике.

4.2.2 Импорт данных из ранее выгруженного Excel-файла:

· откройте нужную форму отчетности;

· в меню «Документ» выберите пункт «Импортировать из ранее выгруженного Excel-файла»;

· выберите на диске ранее заполненный файл;
· загрузите данные.

4.3 Перенос данных из предыдущего периода (F6)
Если в предыдущем отчетном периоде подобный отчет уже сдавался в органы Статистики, то в новый можно перенести данные из предыдущего периода и затем их скорректировать. Для этого в меню «Действия» нужно выбрать пункт «Перенести данные из предыдущего периода» или нажать «горячую» клавишу F6 (рис.18). Этот пункт меню будет доступен в случае, если в предыдущем периоде есть данные.
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Рис. 18. Перенос данных из предыдущего периода

4.4 Расчет документа (F7)

После заполнения значений в «белых» ячейках экранной формы документа, необходимо произвести расчет «желтых» ячеек. Эта операция осуществляется по кнопке 
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 «Рассчитать документ» или по нажатию «горячей» клавиши F7 (рис.19).
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Рис. 19. Заполнение экранной формы документа статистической формы отчетности

4.5 Проверка документа (F8), контроль ошибок

Правильность заполнения сведений в отчетной форме необходимо проверить нажатием кнопки 
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 «Проверить документ…» или по горячей клавише F8. 

Окно протокола ошибок и экранная форма документа расположены одновременно на экране (рис. 20).

Для более полного описания ошибок нажмите кнопку [image: image36.png]


 в правом нижнем углу формы.
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Рис. 20. Окна протокола проверки и экранной формы

При выявлении ошибок при заполнении отчетной формы в документ вносятся изменения, затем обязателен повторный расчет (по горячей клавише F7) и его проверка (по горячей клавише F8).

4.6 Выгрузка документа на диск

Заполненный, рассчитанный и проверенный документ можно сохранить на диск. Для этого он должен находиться в статусе «Готов к сдаче». Статус документа можно изменить, встав курсором на требуемый документ в выпадающем меню по правой кнопке мыши.

По нажатию на кнопку [image: image38.jpg]


 «Выгрузить на диск…» осуществляется формирование xml-файла и его сохранение на диск с указанием папки выгрузки (рис. 21).
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Рис. 21. Папка для сохранения файла выгрузки отчетной формы

После выполнения операции выгрузки можно открыть указанную папку в Проводнике (рис. 22).
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Рис. 22. Открытие папки с выгруженными файлами

4.7 Печать документа

Созданный документ можно отправить на печать, нажав на кнопку 
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 «Печать» в главном меню программы или воспользовавшись сочетанием клавиш «Ctrl+P».

Документ будет выгружен в MS Word и может быть распечатан.

РАЗДЕЛ 5. ОТПРАВКА ОТЧЕТНОСТИ ЧЕРЕЗ СЕРВИС КОНТУР.ЭКСТЕРН
Для отправки статистической отчетности в электронном виде через сервис Контур.Экстерн необходимо выделить курсором подготовленный документ, находящийся в статусе «Готов к сдаче», затем нажать на панели инструментов кнопку [image: image42.png]


 «Отправить в Росстат через Контур-Экстерн» или по правому щелчку мыши вызвать контекстное меню и выбрать аналогичный пункт меню.

Затем в открывшемся окне «Отправка в Росстат через Контур.Экстерн» нужно выбрать действующий сертификат и указать код ТОГС (территориального органа статистики), куда будет отправлен данный отчёт и нажать кнопку «Отправить» (рис.23). 
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Рис.23. Окно отправки отчета в Росстат через Контур.Экстерн

После проверки документа на сервере Контур.Экстерн на соответствие требованиям Росстата отчёт отправляется в органы статистики. В том случае, если вы не поставите отметку на поле «После успешной проверки сразу отправлять в Росстат» программа запросит подтверждения отправки проверенного отчёта (рис.24).
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Рис.24. Окно запроса на передачу документа в Росстат

В случае наличия ошибок при проверке выдается протокол с их описанием (Рис. 25)
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Рис.25. Протокол проверки документа

При успешной отправке появится соответствующее сообщение и статус документа изменится с «Готов к сдаче» на «Отправлен».

Для статуса «Отправлен» в контекстном меню при нажатии правой клавиши мыши появится пункт меню [image: image46.png]


 «Просмотр результатов отправки через Контур-Экстерн».

В этом окне отображаются все этапы документооборота от его начала до завершения: проверка документа, его отправка, получение и проверка в Росстат. (рис 26).

Нажав на кнопку «Сохранить ДО», все документы можно сохранить на диск в заданную папку в виде набора файлов.
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Рис.26. Просмотр результатов отправки в Росстат через сервис Контур.Экстерн

Для контроля результатов проверки нажмите кнопку «Обновить».

Печать подтверждающих документов о сдаче отчетности осуществляется на сайте Контур.Экстерн, который вызывается из программы «Б2: Отчетность в Росстат» нажатием на кнопку [image: image48.png]


 «Вызвать Контур-Экстерн» (рис. 27).
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Рис.27. Вызов Контур.Экстерн[image: image50.png]
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