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Введение

Область применения

Программные средства предназначены для автоматизации процесса выдачи сертификатов о происхождении товаров формы СТ-1 для Республики Узбекистан и сохранения сведений о выданных сертификатах в локальном банке данных - ЛБД (Банке данных соответствующего АРМа Уполномоченной ТПП) и в Банке данных Юридического департамента ТПП России - ЦБД (Центральном Банке Данных);

Краткое описание возможностей

Программные средства формирования, выдачи и учета сертификатов формы СТ-1 для Республики Узбекистан предоставляют возможность администратору и эксперту уполномоченной ТПП следующие возможности:

1. Выдавать сертификатов формы СТ-1 для  Республики Узбекистан ;

2. Отправлять данные о выданных сертификатах в Центральный банк данных Юридического департамента ТПП России;

3. Получать из Центрального банка данных Юридического департамента ТПП России и загружать в АРМ централизованно поддерживаемые справочники, специальный файл настройки параметров АРМ, обновления программы и файл восстановления данных АРМ после сбоев в работе ЭВМ;

4. Архивировать и восстанавливать из архива локальный банк данных;

5. Осуществлять поиск и получать статистические выборки.

Квалификация пользователя

Пользователь АРМ должен уметь пользоваться персональным компьютером, включая работу с электронной почтой и информационными ресурсами сети Интернет.

Пользователь АРМ должен ознакомиться с настоящим руководством.

Назначение и условия применения

АРМ предназначен для автоматизации деятельности эксперта по выдаче сертификатов СТ-1. Программные средства АРМ размещаются на ЭВМ уполномоченных торгово-промышленных палат. При этом конфигурация ЭВМ должна иметь следующий обязательный минимум:

· системный блок: процессор - P4 и выше, оперативная память – 512 Мб и больше; дисковое пространство – 40 Гб и больше;

· монитор с разрешением 1024х768 и больше;

· клавиатура, мышь;

· принтер;

· операционная система Windows XP, Windows 7, Windows 8;

· браузер – Internet Explorer версии 8 или выше, Chrome последней версии, Firefox последней версии.

Перечень принятых сокращений

	АРМ
	Автоматизированное рабочее место эксперта по выдаче сертификата формы СТ-1 и локальный банк данных

	ЛБД
	Локальный банк данных

	ТПП РФ
	Торгово-промышленная палата Российской Федерации

	УТПП
	Удостоверяющая Торгово-промышленная палата

	Форма СТ-1
	Программные средства формирования, выдачи и учета сертификатов происхождения товаров формы СТ-1

	ЦБД
	Центральный банк данных


Подготовка к работе

Инсталляция программы

В состав дистрибутива АРМ входят следующие файлы (Таблица 1) 
Таблица 1

	st1uz _setup_x64_1_1.exe
	Программа выдачи сертификатов формы СТ-1 c комплектом централизованно поддерживаемых справочников (версия для 64-битной операционной системы)

	st1uz _setup _1_1.exe
	Программа выдачи сертификатов формы СТ-1 c комплектом централизованно поддерживаемых справочников (версия для 32-битной операционной системы)

	i.cod
	Уникальный ключ АРМа

	СТ-1 UZ.pfx
	Файл клиентского ssl-сертификата безопасности

	TPPRF.cer
	Файл корневого ssl-сертификата ТПП РФ


Установка программы осуществляется утилитой st1uz_setup_x64_1_1.exe или       st1uz_setup_1_1.exe. Утилита может быть запущена из любой папки (Каталога) на компьютере пользователя. Перед установкой необходимо разместить в одной и той же папке файл st1uz_setup_x64_1_1.exe (st1uz_setup_1_1.exe) и файл №ТПП_№АРМ_i.cod, переименованный до "i.cod".

Если программа установки не найдет файл "i.cod" в той же папке, из которой она была запущена, то Вам придется самостоятельно записать новый "i.cod" в папку "Data" программы.

Создание нового АРМ

Двойным щелчком мыши запустите файл st1uz_setup_x64_1_1.exe (st1uz_setup_1_1.exe). Он может быть скопирован вместе с файлом "i.cod" в любую папку на компьютере пользователя (Рисунок 1).
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Рисунок 1

Появится окно приветствия (Рисунок 2):
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Рисунок 2

Кнопка "Далее" продолжит установку, кнопка "Отмена" ее прервет. Появится окно с предложением выбрать каталог для установки (Рисунок 3).
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Рисунок 3

Выберите каталог и нажмите кнопку "Далее". Появится сообщение (Рисунок 4):
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Рисунок 4

Нажмите кнопку "Далее" для начала установки (Рисунок 5).
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Рисунок 5

Теперь у Вас есть все для автономной работы.

Можно переходить к "Настройкам" АРМа

Для связи с центральной базой данных потребуется установка SSL - ключей защиты данных, подробно описанная в разделе "Импорт SSL-сертификатов".

Импорт SSL-сертификатов
Для обеспечения связи с центральной базой данных через сеть Интернет необходимо импортировать в обозреватель Internet Explorer SSL-сертификаты данных. SSL-сертификаты данных используются для защиты персональных сведений при работе в Интернете. SSL-сертификат — это утверждение, подтверждающее подлинность лица или безопасность веб-узла.

Для работы программы в браузере Internet Explorer используются два различных типа SSL-сертификатов.

Личный SSL-сертификат используется для подтверждения личности пользователя. Эти сведения используются при отправке личных данных через Интернет на веб-узел, для которого требуется SSL-сертификат, подтверждающий подлинность посетителя. Использование этого средства подтверждения подлинности обеспечивается наличием на компьютере закрытого ключа.

SSL-сертификат веб-узла - подтверждает безопасность и подлинность веб-узла. Он гарантирует, что другие веб-узлы не смогут выдавать себя за исходный безопасный узел.

Импорт личного SSL-сертификата

Импорт личного SSL - ключа защиты данных производится следующим образом:

Откройте Internet Explorer;

Откройте «Свойства обозревателя» в меню «Сервис» (Рисунок 6);
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Рисунок 6

На вкладке «Содержание» выберите пункт «Сертификаты» (Рисунок 7);

[image: image7.png]Oduve | Besonacocrs | Kowswmerwansocts
Comeprae | Momriowern | Moorpammes | Honorsrensno

[ Orparinerve mocryna
Orpariserise AOCTyE KiHGOpMELM, ToMjNaSHOR 13

e
oo

[ Ceprvamars

[55] Coomawans cpar am ymocrosspsru nonusossrersh
Al #smTensh npomat, erTpoe cepTSEM

Owcnms SSL|  Copmamars. Vsarem

[T grse

.
% cnore coory s pares seesy | LeTosmnomere. |
v

B posuns xpanaToR sau e s
e

O |_owea | e





Рисунок 7

На вкладке «Личные» активируйте мастера импорта сертификатов кнопкой «Импорт» (Рисунок 8, Рисунок 9) и нажмите кнопку «Далее»;
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Рисунок 8
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Рисунок 9

Нажмите кнопку «Обзор» и выберите путь к файлу СТ-1UZ.pfx (Тип файла Personal Information Exchange - *.pfx) во временной папке, созданной ранее, и нажмите кнопку «Открыть». » (Рисунок 10, Рисунок 11)
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Рисунок 10
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Рисунок 11

Подтвердите путь к файлу нажатием кнопки «Далее» (Рисунок 12)
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Рисунок 12

Не вводите пароль для закрытого ключа и нажмите «Далее»;(Рисунок 13)
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Рисунок 13

Подтвердите кнопкой «Далее» выбор хранилища "Личные"; (Рисунок 14)
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Рисунок 14

Завершите работу мастера кнопкой «Готово»; (Рисунок 15)
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Рисунок 15

Закройте информационное сообщение «Импорт успешно выполнен» кнопкой «ОК»; (Рисунок 16)
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Рисунок 16

SSL - ключ защиты данных импортирован; (Рисунок 17)
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Рисунок 17

Импорт SSL-сертификата веб-узла

Импорт SSL - ключа защиты данных веб-узла производится следующим образом.

Откройте Internet Explorer;

Откройте «Свойства обозревателя» в меню «Сервис» (Рисунок 18);
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Рисунок 18

На вкладке «Содержание» выберите пункт «Сертификаты» (Рисунок 19);
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Рисунок 19

На вкладке «Доверенные корневые центры сертификации» активируйте мастера импорта сертификатов кнопкой «Импорт» (Рисунок 20, Рисунок 21) и нажмите кнопку «Далее»;
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Рисунок 20
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Рисунок 21

Нажмите кнопку «Обзор» и выберите путь к файлу TPPRF.cer во временной папке, созданной ранее, и нажмите кнопку «Открыть» (Рисунок 22, Рисунок 23)
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Рисунок 22
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Рисунок 23

Выберите пункт «Автоматически выбрать хранилище на основе типа сертификата» и нажмите «Далее»;(Рисунок 24)
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Рисунок 24

Завершите работу мастера кнопкой «Готово»; (Рисунок 25)
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Рисунок 25

Подтвердите установку Сертификата веб-узла кнопкой «ДА»; (Рисунок 26)
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Рисунок 26

Закройте информационное сообщение «Импорт успешно выполнен» кнопкой «ОК»; (Рисунок 27)
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Рисунок 27

SSL-сертификат веб-узла импортирован; (Рисунок 28)
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Рисунок 28
Предварительные настройки АРМ

Предварительные настройки АРМ производятся администратором УТПП после установки программы на компьютер пользователя.

Предварительные настройки включают:

1.   Создание администратора АРМ производится при первом запуске программы после установки на компьютер пользователя. Должна быть введена Фамилия И.О. администратора АРМ в русской раскладке клавиатуры и его пароль.

2.   Создание пользователей АРМ. Производится администратором УТПП в разделе "Администратор" подразделе "Пользователи" по мере необходимости. Должна быть введена Фамилия И.О. эксперта - пользователя АРМа в русской раскладке клавиатуры.

3.   Установка "Диапазона номеров сертификатов СТ-1", параметров автоматического создания архива базы данных и дополнительных параметров описана в подразделе "Настройки" раздела "Администратор".
Описание операций

Описание операций, выполняемых программой, сводится к описанию функций, выполняемых различными пунктами выпадающего меню, расположенного в верхней части окна программы.

Меню состоит из 5 разделов: «Файл»; «Сертификаты»; «Администрирование»; «Помощь», «Окна». (Рисунок 29, Рисунок 30, Рисунок 31, Рисунок 32)
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Рисунок 29
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Рисунок 30
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Рисунок 31
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Рисунок 32

Пункты выпадающего меню «Сертификат» для удобства пользователя продублированы в вертикальном меню (Левое поле программы). (Рисунок 33)
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Рисунок 33

Пункты выпадающего меню «Окна» позволяют выполнить быстрый переход к одному ранее из открытых в программе разделов и окон. (Рисунок 34)
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Рисунок 33
Изменить пароль

При необходимости изменения пароля достаточно активировать подраздел «Сменить пароль» в разделе «Файл» выпадающего меню. Затем необходимо ввести старый пароль и новый пароль (Рисунок 35).
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Рисунок 35
Функция доступна всем пользователям АРМ.

Восстановить из архива

Подраздел «Восстановить из архива» в разделе «Файл» выпадающего меню выводит диалоговое окно с возможностью выбора пути к сохраненным папкам архива (Рисунок 36). После выбора папки архива с последней датой создания производится восстановление данных ЛБД на дату создания архива. Восстановление данных возможно только в пустую локальную базу данных.
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Рисунок 36
Функция «Восстановить из архива» доступна администратору УТПП и реализована отдельным режимом.

Импорт данных ЦБД

 В случае одновременной утраты ЛБД и архивной копии ЛБД предусмотрено восстановление информации о сертификатах из Центрального Банка Данных (Восстановление информации имеет смысл только в случае регулярной синхронизации с ЦБД).

Для восстановления информации из ЦБД необходимо:
1. Выполнить все требования раздела «Процедура инсталляции» настоящего руководства;
2. Получить «Данные из ЦБД» нажатием на соответствующую кнопку в разделе «Администратор» пункт «Синхронизация»;
3. Восстановить данные ЛБД нажатием на кнопку «Импорт данных из ЦБД» в разделе «Файл» выпадающего меню. Выводится диалоговое окно с возможностью выбора пути к сохраненному файлу архива. После выбора файла архива производится восстановление данных ЛБД на дату последней синхронизации с ЦБД.

Восстановление данных возможно только в пустую локальную базу данных. Если в локальной базе данных есть информация о сертификатах, то будет открыто информационное сообщение (Рисунок 37):
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Рисунок 37
Функция «Импорт данных ЦБД» доступна администратору УТПП и реализована отдельным режимом.

Заполнение справочников

 Подраздел «Заполнение справочников» раздела «Файл» предназначен для пополнения списков контрагентов на основании данных всех выданных сертификатов. Нажатие на кнопку выводит информационное сообщение (Рисунок 40, 41)
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Рисунок 40
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Рисунок 41
При создании списков все данные из существующих списков удаляются, и создаются новые списки, содержащие всех контрагентов.

Функция доступна администратору УТПП и реализована отдельным режимом.

Выход

Подраздел «Выход» раздела «Файл» закроет программу с сохранением всех изменений.

Новый
 Создание нового сертификата начинается с нажатия на кнопку «Новый» (рисунок 42).
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Рисунок 42

После выбора режима в активном поле появляется форма для создания сертификата, в ячейки которой необходимо внести данные. Все внесенные изменения фиксируются или удаляются соответствующими кнопками «Сохранить» или «Отмена», расположенными в горизонтальном меню в верхней части активного поля (Рисунок 43).
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Рисунок 43
Графы 1 и 2:

Ячейки графы 1 «отправитель/экспортер» и графы 2 «получатель/импортер» заполняются вручную - набором с клавиатуры или выбором из списков контрагентов, доступных через контекстное меню. 
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Рисунок 44
Функция контекстного меню «Добавить контрагента в список» - добавит данные о контрагенте в соответствующий список «отправитель/экспортер» или «получатель/импортер», минуя переход в подраздел «отправитель/экспортер» и «получатель/импортер» раздела «Файл», где также возможно редактирование этих списков (рисунок 45).
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Рисунок 45
Функция контекстного меню «Выбрать из списка «отправитель/экспортер» или «получатель/импортер» - после нажатия на эту кнопку открывается окно списка контрагентов. В окне списка поиск необходимых данных производится перемещением курсора вверх-вниз внутри столбца или при помощи фильтра или поиска. Процедура поиска в списках и справочниках описана в разделе «Списки контрагентов» настоящего руководства. Для выбора нужного контрагента достаточно кликнуть 2 раза левой кнопкой мыши или подтвердить выбор кнопками «Enter» (на клавиатуре) или «Выбрать» (в окне справочника), после чего ячейки графы заполнятся данными этого контрагента автоматически. При нажатии на кнопку «Отмена» окно справочника закроется (Рисунок 46).

[image: image44.png]TnasHyii 2ae0a
Ornpagnens Net

Mowck
Havmerosarue KaHTparenTa, DuneTp

Haiitn Beck cvcok |

Beifipare Bakpeits





Рисунок 46
При наведении курсора на любую кнопку появляется подсказка с назначением кнопки.

Графа 3 - «Средства транспорта и маршрут следования» заполняется вручную - набором с клавиатуры.
Графа 4 - «Регистрационные данные сертификата» содержит следующие поля (Рисунок 47).
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Рисунок 47
Поле "Регистрационный номер" состоит из трех частей:
· Первая – содержит последнюю цифру года и формируется из даты создания сертификата.

· Вторая – содержит трехзначный код Уполномоченной ТПП и формируется программой автоматически.

· Третья – содержит шестизначный номер сертификата. Диапазоны номеров распределяются между различными АРМ внутри одной Уполномоченной ТПП административными мерами. Невозможно выдать из одного АРМа два сертификата с одинаковыми номерами. Исключение составляет сертификат, имеющий статус "Испорчен бланк".

Поле "Номер бланка сертификата" содержит семизначный номер бланка сертификата и заполняется вручную - набором с клавиатуры.

Номер бланка сертификата не выводится на печать. Невозможно выдать из одного АРМа два сертификата с одинаковыми номерами бланков.

Поля «Выдан в» и «Для представления в» - не заполняются и содержат стандартные значения – Российская Федерация и Республика Узбекистан соответственно
Графа 5 - «Для служебных отметок» содержит кнопку вызова справочника «Служебные отметки» (Рисунок 48).
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Рисунок 48
Данные из справочников вносятся в ячейки наряду с ранее внесенными данными согласно позиции курсора. Предусмотрена возможность корректировки выбранного значения вручную - набором с клавиатуры. 
Графы 6-11: (Рисунок 50).

Вызов контекстного меню на любом поле ввода в графе 6 кликом правой кнопкой мыши позволяет добавить товарную позицию выше существующей, добавить товарную позицию в конце списка и удалить товарную позицию.
Графа 6 - «№» заполняется вручную - набором с клавиатуры. 

Графа 7 - «Количество мест и вид упаковки» содержит два поля для заполнения. Одно из полей заполняется вручную - набором с клавиатуры, а второе выбором из справочника «Упаковка» выбором соответствующего пункта контекстного меню. Предусмотрена возможность корректировки выбранного значения вручную - набором с клавиатуры. 

Графа 8 - «Описание товара» заполняется вручную - набором с клавиатуры. 

Графа 9 - «Вес брутто/нетто (кг)» содержит два поля для заполнения. Поля заполняются вручную - набором с клавиатуры.

Графа 10 - «Номер и дата счета-фактуры» заполняется вручную - набором с клавиатуры.
Графа 11 - «Удостоверение» (Рисунок 51) содержит следующие поля:
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Рисунок 51
«Название и адрес» - корректируется администратором УТПП в подразделе "Настройки" раздела "Администратор"

«Ф.И.О.» - по умолчанию заполняется ФИО эксперта, авторизованного в программе. Предусмотрена возможность корректировки значений вручную - набором с клавиатуры.

«Дата» - заполняется выбором из электронного календаря.

Графе 12 - «Декларация заявителя». Клик левой кнопкой «мыши» на названии месяца позволит выбрать месяц из списка, а на цифре года - пролистать или ввести год с клавиатуры (Рисунок 52).
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Рисунок 52
Выбранная дата вводится в форму двойным кликом мыши или кнопкой «Выбрать». Кнопка «Отмена» закроет календарь.

Графа 12 - «Декларация заявителя» (Рисунок 53) содержит следующие поля:
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Рисунок 53
1. «Произведено в» - предусматривает возможность выбора из справочника «Страны» после выбора пункта контекстного меню.

2. «Ф.И.О.» - по умолчанию не заполняется. Предусмотрена возможность ввода значений вручную - набором с клавиатуры.

3. «Дата» - заполняется выбором из электронного календаря.

Выбор даты выдачи сертификата возможен на два месяца раньше текущей даты. Клик левой кнопкой «мыши» на названии месяца позволит выбрать месяц из списка, а на цифре года - пролистать или ввести год с клавиатуры.

Выбранная дата вводится в форму двойным кликом мыши или кнопкой «Выбрать». Кнопка «Отмена» закроет календарь.

Поиск

Для поиска сертификатов, соответствующих определенным параметрам, предназначен подраздел «Поиск» раздела «Сертификат». Нажатие на кнопку «Поиск» выводит окно для формирования условий поиска. Поисковые условия могут быть заданы в любой комбинации (Рисунок 54).
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Рисунок 54
Блок поисковых условий «Сертификат» (Рисунок 55) позволяет найти сертификаты по следующим параметрам:

 «Г» - последняя цифра года создания сертификата.

«ППП» -  номер Уполномоченной ТПП в поиске не участвует.

«№» - шестизначный номер сертификата. Возможен поиск по одной или нескольким цифрам в любой комбинации.
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Рисунок 55
Блок поисковых условий «Бланк» (Рисунок 56) позволяет найти сертификаты по номеру бланка сертификата. Возможен поиск по одной или нескольким цифрам в любой комбинации.
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Рисунок 56
Блок поисковых условий «Период» (Рисунок 57) позволяет найти сертификаты, созданные за определенный период времени «с» даты «по» дату. Выбор даты осуществляется из электронного календаря. Для вызова электронного календаря необходимо кликнуть по одной из дат. 
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Рисунок 57
Блок поисковых условий «Получатель/Импортер» (Рисунок 58) позволяет найти сертификаты по соответствующему полю бланка сертификата. Блок содержит два окна, в которые вводится «Получатель» и «Импортер». Возможен ввод значений в окна вручную - набором с клавиатуры или выбором из списка «Получатель/Импортер» после нажатия на кнопку [image: image54.png]


.

Для очистки значений в полях нажмите кнопку [image: image55.png]


 или удалите значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 58
Особенностью поиска с применением этого блока является то, что в список может быть введено несколько значений «Получатель/Импортер». Поиск будет соответственно корректен только для одного значения списка. Чтобы найти все сертификаты, выданные одному «Получателю», необходимо расширить поиск. Для этого рекомендуем очистить одно из окон, а во втором окне оставить одно или два оригинальных слова.

Блок поисковых условий «Отправитель/Экспортер» (Рисунок 59) позволяет найти сертификаты по соответствующему полю бланка сертификата. Блок содержит два окна, в которые вводится «Отправитель». Возможен ввод значений в окна вручную - набором с клавиатуры или выбором из списка «Отправитель/Экспортер» после нажатия на кнопку [image: image57.png]


.

Для очистки значений в полях необходимо нажать кнопку [image: image58.png]


 или удалить значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 59
Особенностью поиска с применением этого блока является то, что в список может быть введено несколько значений «Отправитель/Экспортер». Поиск будет соответственно корректен только для одного значения списка. Для того, чтобы найти все сертификаты, выданные одному «Отправителю» или «Экспортеру» необходимо расширить поиск. Для этого рекомендуем очистить одно из окон, а во втором окне оставить одно или два оригинальных слова.
Блок поисковых условий «Статус сертификата» (Рисунок 60) позволяет найти сертификаты по статусу сертификата. Блок содержит одно окно, в котором производится выбор из выпадающего меню данных о статусе сертификата: «Неопределен (любой)», «Предварительно выдан», «Выдан», «Испорчен», «Дубликат» и «Проект». Позиция «Неопределен (любой)» установлена по умолчанию.
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Рисунок 60
Блок поисковых условий «Эксперт» (Рисунок 61) позволяет найти сертификаты по фамилии выдавшего их эксперта. Блок содержит одно окно, в которое вручную - вводом с клавиатуры заполняется фамилия эксперта.
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Рисунок 61
Блок поисковых условий «Товар» (Рисунок 62) позволяет найти сертификаты, содержащие до десяти определенных товарных позиций. Возможен ввод значений в окно вручную - набором с клавиатуры или выбором из списка «Товар» после нажатия на кнопку [image: image62.png]


. Предусмотрена возможность изменения условий поиска путем установки переключателя в положение «И» - «товар и товар» в одном сертификате, и положение «Или» - «товар или товар» в одном сертификате.

Для очистки значений в поле нажмите кнопку [image: image63.png]


 или удалите значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 62
Особенностью поиска с применением этого блока является то, что эксперт имеет возможность произвольно исправить и дополнить значение справочника.

Поиск будет соответственно корректен только для значений справочника, не откорректированных пользователем. Для того, чтобы заданный параметр соответствовал всем сертификатам, содержащим выбранный товар, рекомендуем оставить в полях поиска только коды товара, очистив остальные данные вручную.

Следует помнить, что поиск с применением этого блока может занять значительное время.

Блок поисковых условий «Для служебных отметок» (Рисунок 63) позволяет найти сертификаты по соответствующему полю бланка сертификата. Блок содержит одно окно, в которое возможен ввод значений вручную - набором с клавиатуры или выбором из справочника «Служебные отметки» после нажатия на кнопку [image: image65.png]


.

Для очистки значений в поле нажмите кнопку [image: image66.png]


 или удалите значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 63
По результатам поиска формируется и выводится на экран список отобранных сертификатов, а также протокол поиска, содержащий данные поискового запроса, количество сертификатов в базе данных и количество найденных сертификатов.

Обеспечена возможность просмотра на экране и последующей выдачи на печать копии любого сертификата из списка.

Предусмотрена возможность вывода результатов поиска на печать и в формат Microsoft Excel.

Предусмотрены следующие режимы вывода на печать отобранной информации:

1.          вывод списка отобранных сертификатов и протокола поиска;

2.          вывод копий отобранных сертификатов и протокола поиска;

3.          вывод указанной копии из списка отобранных сертификатов.

Редактировать

Для перехода в режим редактирования необходимо кликнуть два раза по выбранному сертификату зеленого цвета в разделе «Список» или нажать на кнопку «Редактировать». Эта функция доступна только для проектов сертификатов. Процедура редактирования сертификата аналогична процедуре создания нового сертификата и подробно описана в подразделе «Новый» настоящего руководства.

Просмотр

Этот подраздел предназначен для просмотра готового сертификата, и имеет следующие элементы управления: «Печать (Print)», «Масштаб», «Поиск», «Настройка печати», «Сохранить (Save)»,  «Закрыть (Close) » (Рисунок 64).
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Рисунок 64
Кнопка "Сохранить" позволяет сохранить полученный сертификат на диск в одном из стандартных форматов хранения документов. Кнопка "Закрыть" закроет режим просмотра.

Печать

Этот подраздел предназначен для печати готового сертификата или его копии (Рисунок 65). Для контроля выбора типа печати под блоком «Документ» выводится сообщение:
· Для типа печати «Сертификат» - «Вставьте в принтер бланк с номером NNNNN»;
· Для типа печати «Копия» - «Вставьте в принтер чистый лист бумаги».
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Рисунок 65

После нажатия кнопки «Отправить на печать» отображается системное окно печати Windows (рисунок 66).
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Рисунок 66
Для печати необходимо:

Указать (при необходимости) «Область печати» в стандартном окне Windows «Настройка печати». Для настройки отступов бланка и данных образец сертификата печатается на чистом листе бумаги, а затем совмещается "на просвет" с чистым бланком. Размер смещения зависит от принтера и настраивается опытным путем.

Список

Подраздел «Список» раздела «Сертификат» является основным рабочим полем программы. Этот подраздел по умолчанию открывается после запуска программы и содержит горизонтальное меню с кнопками, позволяющими осуществлять все необходимые операции с сертификатами. В активном поле расположена сводная таблица всех сертификатов В полях таблицы дублируются все заголовки граф по заполнению сертификатов.

В верхней части активного поля расположена горизонтальная панель с кнопками: «Новый», «Просмотр», «Редактировать», «Шаблон», «Выдать», «Дубликат», «Испорчен», «Взамен», «Удалить», «Фильтр», «Перейти» и «Экспорт». Часть кнопок продублирована в меню, выпадающем после клика правой кнопкой мыши на сертификате из списка (Рисунок 67).
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Рисунок 67
Кнопка «Новый»

Кнопка «Новый» открывает форму для создания нового сертификата. Положение курсора в поле списка сертификатов не имеет значения. Подробное описание функций находится в разделе "Новый" настоящего руководства.

Кнопка «Просмотр»

Кнопка «Просмотр» печатную форму сертификата, на который указывает курсор в поле списка сертификатов. Подробное описание функций находится в разделе "Просмотр" настоящего руководства.

Кнопка «Редактировать»

Кнопка «Редактировать» открывает форму редактора для правки проекта сертификата, на который указывает курсор в поле списка сертификатов. Функции редактирования аналогичны функциям, описанным в разделе "Новый" настоящего руководства.

Кнопка «Шаблон»

Кнопка «Шаблон» открывает форму для создания сертификата по шаблону.

Если курсор в поле списка сертификатов установлен на «выданном» или «дубликате» сертификата, то в открывшейся форме установится по умолчанию следующий свободный номер сертификата из установленного диапазона, текущая дата выдачи сертификата и копия данных сертификата, использованного в качестве шаблона.

Если курсор в поле списка сертификатов установлен на «испорченном» сертификате, то в открывшейся форме сохранится номер сертификата, дата выдачи сертификата и копия данных сертификата, использованного в качестве шаблона.

Кнопка «Выдать»

Для сохраненного проекта сертификата становится доступна кнопка «Выдать». Установите курсор на проекте сертификата, который необходимо выдать. Нажатие на кнопку «Выдать» запускает процедуру выдачи сертификата, и после заполнения комментария и нажатия кнопки «Да» переводит проект сертификата в состояние «Выдан», а пользователь автоматически попадает на форму печати сертификата. Кнопка «Отмена» отменит процедуру выдачи сертификата. После выдачи соответствующая сертификату ячейка в левой колонке подраздела «Список» раздела «Сертификат» окрасится в розовый цвет.

Кнопка «Дубликат»

Для выданного сертификата становится доступна кнопка «Дубликат». Установите курсор на выданном сертификате, дубликат которого необходимо выдать. Нажатие на кнопку «Дубликат» запускает процедуру создания «Дубликата» сертификата. Для изменения в проекте дубликата сертификата доступны поля «Номер сертификата», «Номер бланка сертификата», «Ф.И.О.» граф 11 и 11. В графе 5 «Для служебных отметок» автоматически печатается слово «Дубликат», а также дата выдачи и номер ранее выданного оригинала. После создания дубликата соответствующая дубликату сертификата ячейка в левой колонке подраздела «Список» раздела «Сертификат» окрасится в синий цвет.

Кнопка «Испорчен»

Для выданного сертификата становится доступна кнопка «Испорчен», применяемая для учета сертификатов, напечатанных с ошибками, но не удостоверенных и не выданных клиенту. Установите курсор на выданном сертификате, при печати которого были допущены ошибки или испорчен бланк. Нажатие на кнопку «Испорчен» запускает процедуру регистрации испорченного бланка сертификата и, после заполнения комментария и нажатия кнопки «Да», переводит выданный сертификат в состояние «Испорчен». Кнопка «Отмена» отменит процедуру регистрации испорченного бланка сертификата. После регистрации испорченного бланка сертификата, соответствующая сертификату ячейка в левой колонке подраздела «Список» раздела «Сертификат» окрасится в желтый цвет.

Кнопка «Взамен»

Для «Аннулированного» сертификата становится доступна кнопка «Взамен». Установите курсор на «Аннулированном» сертификате, взамен которого необходимо выдать сертификат. Нажатие на кнопку «Взамен» запускает процедуру создания проекта сертификата «Взамен» «Аннулированного».  В проекте дубликата сертификата для изменения доступны все поля. В графе  5 "Для служебных отметок" автоматически печатается фраза "Выдан взамен сертификата СТ-1", а также  номер и дата выдачи ранее выданного сертификата. После создания проекта сертификата взамен аннулированного соответствующая ячейка в левой колонке подраздела «Список» раздела «Сертификат» окрасится в зеленый цвет, но выдача этого проекта становится возможной только кнопкой «Взамен». После выдачи сертификата взамен аннулированного, соответствующая сертификату ячейка в левой колонке подраздела «Список» раздела «Сертификат» окрасится в бежевый цвет.

Кнопка «Удалить»

Кнопка «Удалить» доступна только для проекта сертификата. После удаления проекта сертификата номер сертификата освобождается и предлагается программой как следующий доступный для выдачи при условии, что он находится внутри диапазона номеров, указанных в «Настройках».

Кнопка «Фильтр»

Кнопка «Фильтр» позволяет вернуться к просмотру полного списка сертификатов после того, как было выполнено какое-либо действие с помощью кнопки «Перейти», которая сокращает количество отображаемых строк в списке.
Кнопка «Перейти»

Кнопка «Перейти» позволяет быстро найти в базе данных связанные сертификаты. Для аннулированного – Выданный взамен, для дубликата – выданный и т.д.

Кнопка «Экспорт»

Кнопка «Экспорт» позволяет экспортировать в PDF любой сертификат из списка.

Пользователи

После активизации подраздела "Пользователи" в верхней части активного поля появляются кнопки «Создать», «Редактировать», «Удалить» (Рисунок 68).
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Рисунок 68
В рабочем поле появляется список пользователей АРМа.

При нажатии на кнопку «Создать» открывается окно с запросом имени, пароля и проверки пароля для нового пользователя, которые необходимо заполнить (в поле «Подтвердить пароль» необходимо повторно и без ошибок ввести пароль) и подтвердить кнопкой «Ок» (Рисунок 69).
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 Рисунок 69
При необходимости удаления пользователя, строку с его именем необходимо выделить и нажать на кнопку «Удалить».

Кнопка «Редактировать» предназначена для переименования пользователя и смены пароля у выделенного пользователя. Процедура переименования и смены пароля аналогична процедуре создания пользователя кнопкой «Создать» (Рисунок 70).
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Рисунок 70
 Подраздел «Пользователи» раздела «Администратор» доступен администратору УТПП.

Настройки

После активизации подраздела "Настройки" открывается активное поле, позволяющее администратору внести изменения в "Реквизиты УТПП", установить "Диапазон номеров ", параметры автоматического создания архива базы данных в разделе "Архив" и «Дополнительные параметры» (Рисунок 71).
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Рисунок 71
Окно "Реквизиты УТПП" (Рисунок 72) позволяет администратору УТПП:

· Изменить название и адрес УТПП в окне "Адрес";

· Изменить Фамилию И.О. эксперта если она не совпадает с введенной при регистрации в АРМ;
Окно "Диапазон номеров" позволяет задать диапазон допустимых номеров для всех АРМов одной УТПП. Разбивка номерного диапазона производится административными мерами внутри УТПП (Рисунок 73). Различные диапазоны номеров не должны пересекаться.
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Рисунок 73
Установка "Диапазона номеров сертификатов" производится следующим образом:

- Административными мерами определите количество сертификатов, которое выдаст каждый установленный в ТПП АРМ до конца года (приблизительно). Определите диапазон номеров, который нужно выдать каждому установленному АРМ.

Например:

АРМ-1:   001260 - 001460

АРМ-2:   001461 - 001860

АРМ-3:   001861 - 002460

- Занесите в настройку каждого АРМ соответствующий диапазон номеров и сохраните изменения.

Окно "Архив" позволяет установить параметры автоматического создания архива базы данных. Для этого необходимо выбрать путь к папке с архивом нажатием на кнопку (Рисунок 74).
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Рисунок 74
 (Рисунок 75).
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Рисунок 75
Рекомендуем создавать архив на любом автономном носителе информации или на другом компьютере в сети.

Окно «Дополнительные параметры» - позволяет отменить автоматическое предложение номеров бланка сертификата снятием отметки из «чек-бокса», а также определяет максимальное количество отображаемых сертификатов в списке и размер шрифта в таблице сертификатов (Рисунок 76). 
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Рисунок 76
Подраздел «Настройки» раздела «Администратор» доступен администратору УТПП.

Синхронизация

После активизации подраздела "Синхронизация" раздела "Администратор" в верхней части активного поля появляются кнопки «Старт», «Прервать», «В файл», «Данные из ЦБД» (Рисунок 77).
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Рисунок 77
Синхронизация с ЦБД.
После нажатия кнопки «Старт» начинается процесс отправки данных в Центральный банк данных Юридического департамента ТПП России. В активном поле отображается протокол отправки данных (Рисунок 78).
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Рисунок 78
При большом объеме данных отправка может занять длительное время. Можно прервать отправку кнопкой "Прервать" чтобы продолжить позже при наличии времени.  После отправки всех данных программа автоматически запрашивает список версий справочников, файла программы и специального файла настройки параметров очистки ЛБД.  

Получение данных из ЦБД.

В случае одновременной утраты локального банка данных и архивной копии локального банка данных существует возможность восстановить данные ЛБД из ЦБД. Для этого необходимо нажать кнопку «Данные из ЦБД». После создания файла программа предложит выбрать путь для сохранения файла. После сохранения файла необходимо активировать подраздел "Импорт данных ЦБД" раздела "Файл".

Администратор АРМа может получить электронной почтой файл "i.cod" автоматически созданный в ЦБД и отправленный почтовым роботом по электронной почте в УТПП. Письмо с файлом имеет вид: (Рисунок 79):
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Рисунок 79
Для загрузки файла в программу необходимо переименовать файл из вида:

 1_1_i.cod в вид i.cod, а затем скопировать его с заменой в папку Data рабочего каталога программы. Перед копированием необходимо создать копию файла.

Подраздел «Синхронизация» раздела «Администратор» доступен администратору УТПП.

Статистика

Для получения статистических отчетов по выданным сертификатам, соответствующим определенным параметрам, предназначен подраздел «Статистика» раздела «Администратор». Нажатие на кнопку «Статистика» выводит окно для формирования параметров статистического отчета. Параметры могут быть заданы в любой комбинации (Рисунок 80).
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Рисунок 80
Блок параметров статистического отчета «Товары» (Рисунок 81) позволяет определить количество выданных сертификатов, содержащих до десяти определенных товарных позиций. Возможен ввод значений в окно вручную - набором с клавиатуры или выбором из списка «Товар» после нажатия на кнопку [image: image84.png]


. Предусмотрена возможность изменения параметров отчета путем установки переключателя в положение «И» - «товар и товар» в одном сертификате, и положение «Или» - «товар или товар» в одном сертификате.

Для очистки значений в поле нажмите кнопку [image: image85.png]


 или удалите значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 81
Особенностью создания статистического отчета с применением этого блока является то, что эксперт имеет возможность произвольно исправить и дополнить значение справочника.

Поиск будет соответственно корректен только для значений справочника, не откорректированных пользователем. Для того, чтобы заданный параметр соответствовал всем сертификатам, содержащим выбранный товар, рекомендуем оставить в полях поиска только коды товара, очистив остальные данные вручную.

Блок параметров статистического отчета «Отправитель/Экспортер» (Рисунок 82) позволяет определить количество сертификатов, выданных десятью различными экспортерами. Возможен ввод значений в окно вручную - набором с клавиатуры или выбором из списка «Отправитель/Экспортер» после нажатия на кнопку [image: image87.png]


.

Для очистки значений в полях нажмите кнопку [image: image88.png]


 или удалите значение (или его часть) вручную.
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Рисунок 82
Особенностью поиска с применением этого блока является то, что в список «Отправитель/Экспортер» может быть введено несколько разных значений  для одного контрагента. Поиск будет соответственно корректен только для одного значения списка. Чтобы найти количество сертификатов, выданных одному отправителю или экспортеру, необходимо расширить поиск. Для этого рекомендуем в окне «Отправитель/Экспортер» оставить одно или два оригинальных слова из названия отправителя или экспортера.

Блок параметров статистического отчета «Период» (Рисунок 83) позволяет найти сертификаты, созданные за определенный период времени «с» даты «по» дату. Выбор даты осуществляется из электронного календаря. Для вызова электронного календаря необходимо кликнуть левой кнопкой мыши по одной из дат.
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Рисунок 83
Нажатие на кнопку «Найти»  запустит процедуру создания статистического отчета.

В окне с результатами отобразится количество сертификатов, удовлетворяющих заданным условиям по странам и всего (Рисунок 84).
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Рисунок 84
Шапка таблицы формируется автоматически, на основании значений поля «Для представления в» (графа № 4).

Предусмотрена возможность вывода результатов на печать и в Microsoft Excel.

Подраздел «Статистика» раздела «Администратор» доступен администратору УТПП. 

Подраздел "Руководство пользователя АРМ"

Подраздел "Руководство пользователя АРМ" раздела "Помощь" открывает руководство пользователя АРМ.

Подраздел "О программе"

Подраздел "О программе" содержит информацию о версии программного обеспечения и компании-производителе (рисунок 85).
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Рисунок 85
УТВЕРЖДАЮ


Генеральный директор


Общества с ограниченной


ответственностью «Зиметрикс»
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