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[bookmark: _Toc445979610]Назначение
 Подсистема «Собственные векселя банка», входящий в состав ЦАБС «Банк 21 век», предназначен для организации работы фронт- и бэк-офиса банка с векселями, депозитными и сберегательными сертификатами, эмитированными банком.
[bookmark: _Toc445979611]Сокращения
ЦАБС	– централизованная автоматизированная банковская система;
БС1	– балансовый счёт 1-го порядка;
БС2	– балансовый счёт 2-го порядка;
СВ	– подсистема «Собственные векселя банка»;
ОДБ	– операционный день банка;
ТК	– технологическая карта;
ЦБ	– ценная бумага (вексель, депозитный или сберегательный сертификат);
ЦБР	– центральный банк Российской Федерации.
[bookmark: _Toc445979612][bookmark: _GoBack]Общие положения
При выполнении различных операций подсистема «Собственные векселя» взаимодействует с модулем «Бухгалтерия». В тексте модуль «Бухгалтерия» обозначен как ОДБ. 
Обозначения модуль «Собственные векселя банка» и подсистема «Собственные векселя банка» являются равнозначными.
При работе с модулем (в частности при заполнении экранных форм) для перемещения между элементами пользовательского интерфейса рекомендуется отдавать предпочтение клавиатуре. Это позволяет убедиться, что заполнены все необходимые поля. Используйте клавиши <Tab>, <Shift>-<Tab>.
	Если в тексте упоминается «нажатие кнопки мыши», подразумевается левая кнопка, если не указано другое.
Все рассматриваемые в технологических картах режимы позволяют покинуть диалоговое окно без сохранения внесённых изменений. Для этого предназначены экранной кнопки <Выход>, <Отмена>, <Закрыть>, <Отказаться>.
Некоторые режимы доступны только пользователям с соответствующими правами. Подробнее о правах см. Руководство пользователя.

Значения полей экранных форм (например, статус ЦБ) 
выделены так	– «Выдан»;
Названия элементов пользовательского интерфейса 
выделены так	– «Сохранить»;
Названия электронных справочников выделены так	– «Векселедержатели»;
Названия отчётных форм для ЦБР выделены так	– «Ведомость остатков по счетам кредитной организации».
[bookmark: _Toc445979613]Главное окно программы
Главное окно программы представляет собой Журнал ЦБ, зарегистрированных в системе. Пункт меню «Журнал» содержит следующие виды журналов: «Сводный», «Векселя», «Депозитные сертификаты», «Сберегательные сертификаты» и аналогичные журналы по непогашенным ЦБ.

[image: Журналы ЦБ]
Рис. 1.1 Журнал ценных бумаг 

Каждая запись в Журнале содержит реквизиты определённой ЦБ, а также дополнительные сведения о ней. Для того, чтобы просмотреть электронную карточку, нужно сделать на ней двойное нажатие левой кнопки мыши.
[bookmark: _Toc445979614]Контекстное меню
Контекстное меню вызывается нажатием правой кнопки мыши на одной из записей в Журнале ценных бумаг. Оно представляет следующие возможности:
· напечатать список отобранных бумаг. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. ТК «Задание пользовательских настроек»);
· Добавить/удалить комментарий для бумаги. Бумага, имеющая комментарий, помечается зелёным маркером;
· Загрузить образ ЦБ, т.е. графический файл, содержащий предварительно отсканированное изображение бумаги;
· Вывода списка авалистов ценной бумаги;
· Восстановление ширины колонок. Возврат к предустановленным настройкам журнала ценных бумаг;
· Восстановление положение и размер окна. Возврат к предустановленным настройкам положения окна ценных бумаг.
[bookmark: _Toc445979615]Карточка ценной бумаги
Чтобы просмотреть электронную карточку ЦБ, выполните двойное нажатие левой кнопки мыши на записи в Журнале ценных бумаг. В карточке векселя можно отредактировать параметры ЦБ, имеющих статус «Заведён», «Зарегистрирован». У ЦБ с другим статусом можно отредактировать только примечание.

[image: ]
           Рис. 1.2 Карточка ценной бумаги
[bookmark: _Toc53800532][bookmark: _Toc152406831][bookmark: _Toc445979616]Горячие клавиши и кнопки в системе
<Tab>, <Shift>-<Tab> – перемещение вперёд/назад по полям в Журнале ЦБ и других формах;
<F6>, <Shift>-<F6> – добавить/удалить запись в Журнале ЦБ и других формах;
<F10> – сохранить введённую информацию;
<F9> – вызов справочника возможных значений полей. Находясь в поле «Номер бланка», «Валюта» и др. по <F9> можно вызвать список возможных значений полей;

	- отметить одну запись;

	- отметить все записи;

	- снять отметки со всех записей;


 	- вывести на экран все отмеченные записи в Журнале ЦБ (чтобы вернуться в режим просмотра всех записей нажмите на экранную кнопку ).
[bookmark: _Ref53058959][bookmark: _Ref53058983][bookmark: _Ref53493460][bookmark: _Ref53493516][bookmark: _Toc53800533][bookmark: _Toc152406832][bookmark: _Toc445979617]Работа с фильтрами просмотра информации (поиск информации)
В системе фильтры используются для поиска группы векселей (клиентов и любых других объектов), удовлетворяющих заданным критериям отбора, и ограничения списка обрабатываемых записей. 
Клавиши:
<F7> – задать условия фильтра;
<F8> – найти записи, отвечающие условиям фильтра;
<F7>, <F7> – выводит на экран последнее введённое условие фильтра;
<F7>, <F8> – без параметров снимает наложенные фильтры.

Примеры задания фильтра:
	№
	Условия фильтра
	Способ наложения

	1. 
	Найти вексель с номером 20010
	Нажимаем F7, в поле «Номер» пишем 20010 и нажимаем F8

	2. 
	Найти все векселя, начинающиеся на цифру 20
	Нажимаем F7, в поле «Номер» пишем 20% и нажимаем F8

	3. 
	Найти все векселя, оканчивающиеся на цифру 20
	Нажимаем F7, в поле «Номер» пишем %20 и нажимаем F8

	4. 
	Найти все векселя, содержащие в номере цифру 20
	Нажимаем F7, в поле «Номер» пишем %20% нажимаем F8

	5. 
	Найти векселя индивидуального предпринимателя (ИП)
	Нажимаем F7, в поле «Получатель» пишем %ИП%, нажимаем F8.

	6. 
	Найти все векселя, погашаемые в 2007 году
	Нажимаем F7, в поле «Погаш.» пишем %07, нажимаем F8

	7. 
	Найти все векселя номиналом больше 1000000 и погашаемые в 2007 году и позже (Рис. 3, 4)
	Нажимаем F7, в поле «Номинал» пишем >1000000, в поле «Погаш.» пишем >010107, нажимаем F8 



[image: Безымянный]
Рис. 1.3 Пример задания фильтра
[image: Безымянный]
[bookmark: _Toc152406833][bookmark: _Toc53800534]Рис. 1.4 Результат выполнения фильтра
[bookmark: _Toc445979618]Сохранение условий запроса

[bookmark: _Toc152406834]В системе есть возможность сохранять условия запросов для часто используемых фильтров. Например, вам надо периодически просматривать неоплаченные ЦБ. Для этого в Журнале ЦБ наложите фильтр на поле «Статус» - «Зарегистрирован» (нажмите на <F7>, в поле «Статус» нажмите на <F9>, из справочника выбираем «Зарегистрирован», нажимаем на <F8>). На экран выведутся все ценные бумаги со статусом «Зарегистрирован». Чтобы в следующий раз не писать условие данного фильтра, можно его запомнить и закрепить за ним определённое имя. Для этого нажимаем на экранную кнопку  - сохранить условие запроса (Рис. 1.5).

[image: 11]
[bookmark: _Ref241468077][bookmark: _Ref241987084]Рис. 1.5 Сохранение условия запроса
[bookmark: _Toc445979619]Загрузка фильтра

Загрузить сохранённые условия запроса можно по экранной кнопке  (Рис. 1.6)

[image: 11]
[bookmark: _Ref241468100]Рис. 1.6 Загрузка сохранённого фильтра

[bookmark: _Toc445979620]Сортировка
Для сортировки записей в таблице по любому полю нужно нажать левую кнопку мыши на названии этого поля. Например, для сортировки бумаг в Журнале ЦБ по номеру векселя надо нажать левую кнопку мыши на кнопке с названием поля «Номер».
[bookmark: _Toc445979621] Справочники подсистемы
В начале работы необходимо заполнить внутренние справочники, откуда впоследствии автоматически подставляются данные.

[image: ]
Рис. 1.7 Справочники подсистемы

Перечень справочников, которые необходимо заполнить для корректной работы модуля:

· Векселедержатели
· Справочник эмитентов
· Внутренние лицевые счета
· Серии ценных бумаг
· Внутренние курсы валют (если при выдаче «мультивалютных» векселей используются курсы, отличные от установленного ЦБР)
· Сроки и ставки
· Привлечение
· Погашение
· Ставка «до востребования» для сертификатов
· Комиссии за оформление
· Комиссии за погашение наличными средствами
· Комиссия за хранение
· Налоги

· Аудит
· Журнал действий
· Виды бланков
· Шаблоны для печати на бланк
· Шаблоны ценных бумаг
· Шаблоны ценных бумаг по группам доступа
· Типы ценных бумаг по группам доступа
· Правила формирования атрибутов бумаги
· Должностные лица банка
· Группы счетов
· Маски счетов
· Правила формирования поля «Исполнитель»
· Справочник «Спец. счета»
· Округление
· Автонумерация договоров
· Автонумерация бухгалтерских документов
· Алгоритм проводок
· Параметры системы
· Календарь рабочих дней 
· Видов документов (отчётов)
· Каталог настроек пользователей
· Пользовательские настройки
			
Кроме того, необходимо настроить параметры подсистемы в соответствии с учётной политикой банка (Путь: “Администратор”  “Параметры системы”).
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__________________________________________________________________________
Компания Инверсия
[bookmark: _Технологическая_карта_№_2][bookmark: _Toc153337796][bookmark: _Toc156121957][bookmark: _Toc157598554][bookmark: _Toc157598825][bookmark: _Toc152406937][bookmark: _Ref241989777][bookmark: _Toc445979622][bookmark: _Toc157598555][bookmark: _Toc157598826]Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»
Перед началом работы с модулем пользователю необходимо определить основные настройки своего профиля.
[bookmark: _Toc445979623]Вызов режима
Выберите пункт меню «Пользовательские настройки» (Путь: “Администратор”  “Пользовательские настройки”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 2.1.

[image: Nastroiki_polz]
[bookmark: _Ref241987227]Рис. 2.1 Вид режима «Настройки пользователя»
[bookmark: _Toc445979624]Описание режима
В закладке «Журнал» выберите журнал, загружаемый по умолчанию. Журналы договоров и актов, входящие в состав модуля «Собственные векселя Банка, фронт-офис», доступны при использовании данного модуля.
В закладке «События» пометьте флажками те события, контроль которых вы хотите отключить (см. Технологическая карта «Контроль событий»).
В закладке «Вид» выберите желаемый режим работы с диалоговыми окнами и колонками экранных форм «Журнал ценных бумаг» и «Движение средств».
В закладке «Умолчания»:

· включите механизм установки текущего рабочего дня пользователя и выберите значение даты текущего рабочего дня, которая будет использоваться «по умолчанию» при входе в подсистему и при совершении тех или иных операций;[footnoteRef:1] [1:  Подробнее о настройке см. ТК «Работа со справочником “Установка даты текущего рабочего дня пользователя”»] 

· выберите кассира, чьи данные будут использоваться при формировании пользователем кассовых документов;
· укажите номер пачки, который будет подставляться «по умолчанию» при формировании пользователем бухгалтерских документов;
· выберите формат файла и внешний редактор, которые используются при печати различных отчётов (например, при печати списков из контекстного меню различных форм).
В закладке «Отступы» укажите отступы (в мм) при печати ценной бумаги на бланк. Можно указать настройки для всех видов бланков, зарегистрированных в модуле. Для добавления новых записей и выбора значений из списка значений используйте стандартные клавиши F6, F9, Shift + F6, F10 (см. ТК «Первое знакомство с модулем»).
[bookmark: _Toc445979625]Технологическая карта «Работа со справочником "Каталог настроек пользователей"»
	Справочник предназначен для централизованного управления индивидуальной настроечной информацией пользователей. 

[bookmark: _Toc445979626]Вызов режима

	Выберите пункт меню «Каталог пользовательских настроек» (Путь: “Администратор”  “Каталог настроек пользователей”) на экране отобразится экранная форма, изображённая на Рис. 3.1

[image: ]
[bookmark: _Ref330993003][bookmark: _Ref330992888]Рис. 3.1 Экранная форма «Каталог настроек пользователей»
[bookmark: _Toc445979627]Описание режима
В левой части экранной формы осуществляется выбор имеющихся пользователей подсистемы. Для добавления новых, удаления и поиска пользователей используйте стандартные клавиши F6, F7, F8, Shift + F6. (см. ТК «Первое знакомство с модулем»). При добавлении нового пользователя, посредствам стандартной клавиши F9 выберите сотрудника из общего каталога пользователей ЦАБС «Банк 21 Век» и выполните настройку индивидуальной пользовательской информации (см.Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»). Установка опции «Р» устанавливает может ли пользователь редактировать свои настройки или нет в форме «Пользовательские настройки».
	Для упрощения работы могут быть использованы типовые механизмы фильтрации данных (см. ТК «Первое знакомство с модулем»).
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[bookmark: _Технологическая_карта_«Контроль][bookmark: _Toc153337797][bookmark: _Toc156121958][bookmark: _Toc157598556][bookmark: _Toc157598827][bookmark: _Ref402455825][bookmark: _Toc445979628][bookmark: _Toc152406938][bookmark: _Toc157598557][bookmark: _Toc157598828]Технологическая карта «Контроль событий»
В модуле предусмотрен автоматический контроль ряда событий. При входе и выходе из подсистемы выводится напоминание о том, что наступила дата выполнения тех или иных действий. 
[bookmark: _Toc445979629]Просмотр наступивших событий
Напоминание также можно посмотреть, выбрав пункт меню «Контроль событий» (Путь: “Вексель”  “Контроль событий”). Вид напоминания можно видеть на Рис. 4.1. 

[image: ]
[bookmark: _Ref241987385][bookmark: _Ref241986796]Рис. 4.1 Экранная форма «Контроль событий»
[bookmark: _Toc445979630]Описание режима
В верхней части формы находится перечень наступивших событий, то есть перечень действий, дата совершения которых по каким-то из ценных бумаг наступила. Ниже находится список этих ЦБ (список относится к выделенному событию). Внизу формы расположены функциональные кнопки.

Проверка производится для следующих событий:
– в графе «Уведомления пользователя» наступление даты событий в «Планировщике».
–	наступление предполагаемой даты оплаты ЦБ, имеющих статус «Зарегистрирован»;
–	наступление даты погашения бумаг, находящихся на хранении в Банке и имеющих письмо с просьбой об их погашении;
–	наступления последнего рабочего дня перед датой «не ранее» у непогашенных векселей с формулировкой срока платежа «По предъявлении, но не ранее даты»;
–	наступления последнего рабочего дня перед окончанием срока обращения ЦБ;
–	наступления даты начисления накопленных процентов;
–	наступления последнего рабочего дня месяца;
–	наступление даты погашения бумаг, имеющих письмо с просьбой об их погашении;
–	истечение срока исковой давности по бумагам;
–	наступление даты исполнения проводок по действиям «Оплата» и/или «Повторная продажа» с отражением в балансе и статусом, отличным от «Исполнена»;
–	наступление даты исполнения проводок с отражением в балансе и статусом, отличным от «Исполнена», сформированных по действиям, отличным от действий «Оплата» и/или «Повторная продажа»;
–	наступление даты погашения предъявленных бумаг;
–	наступление даты списания выкупленных бумаг с истекшим сроком обращения;
–	наступление даты акцепта бумаг;
–	наступление даты истечения срока залога бумаг;
–	наступлении даты расчёта переоценки НВПИ;
–	наступление даты номинального погашения;
–	наступление даты погашения (по домицилированным ЦБ).
[bookmark: _Toc445979631]Что можно сделать в режиме контроля событий?
· Просмотреть список бумаг, по которым наступила дата какого-то действия.
· При двойном нажатии левой кнопкой мыши на событии осуществляется переход в журнал «Сводный», с фильтрацией информации в соответствии с наступившим событием.
· Вызвать режимы «Перевод ЦБ на просрочку», «Перевод на счёт до востребования», «Начисление процентов», «Переоценка НВПИ», нажав соответствующую экранную кнопку.

При желании контроль некоторых (или всех) событий можно отключить. 
Можно поставить флажок напротив события в окне напоминаний, в этом случае при закрытии окна будет выведен запрос подтверждения.

[image: V_695]
Рис. 4.2 Запрос подтверждения на отключение контроля событий

Второй вариант - поставить соответствующий флажок в «Пользовательских настройках» (закладка «События»). Таким образом, каждый пользователь может настроить индивидуальный список событий.
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[bookmark: _Toc153337798][bookmark: _Toc156121959][bookmark: _Toc157598558][bookmark: _Toc157598829][bookmark: _Toc445979632]Технологическая карта «Работа с “Планировщиком”»
Данный механизм предназначен для организации предстоящих событий и заданий Пользователя с целью их своевременного выполнения. В основе данного механизма лежит система уведомлений и автоматических напоминаний, которые в последующем будут визуализироваться в форме «Контроль событий».
[bookmark: _Toc445979633]Создание уведомлений
1. Выберите пункт меню «Системная дата».

[image: ]
 На экране будет отображена форма, представленная на изображении (Рис. 5.1).

[image: ]
[bookmark: _Ref402443339]Рис. 5.1 Экранная форма «Планировщик»
2. В секции «Выбор даты» введите дату или выберите год и месяц, и позиционируйте курсор в той дате для которой Вы хотите создать событие. 
3. Перейдите курсором в секцию «Текст уведомления» и по порядку введите все необходимые события/уведомления.
4. Если поставить флажок напротив события в поле уведомлений «П» (Персональное/Для всех пользователей), то событие будет отображаться только у Пользователя, создавшего его, если не ставить, то у всех Пользователей системы.
5. Если поставить флажок напротив события в поле уведомлений «О» (Отображать/Не отображать в «Контроле событий») то, данное событие будет отражаться в форме «Контроль событий» («Уведомления пользователя»)[footnoteRef:2]. [2:  О настройке «Контроль событий» подробнее см. ТК «Контроль событий».] 

6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc445979634][bookmark: _Toc157598559][bookmark: _Toc157598830]Технологическая карта «Работа со справочником “Календарь рабочих дней”»
В подсистеме ведётся внутренний календарь рабочих дней в разрезе каждого филиала. Это обусловлено тем, что разные филиалы банка могут работать в разном режиме.
[bookmark: _Toc445979635]Заполнение календаря
1. Выберите пункт меню «Администратор» (Путь: “Администратор”  “Календарь рабочих дней”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 6.1.

[image: Kalendar]
[bookmark: _Ref241987659]Рис. 6.1 Вид справочника «Календарь»

2. Выберите филиал, для которого будет заполнен справочник.
3. Выберите год в секции «Текущая дата».
4. Нажмите на экранную кнопку <Заполнить>. Календарь заполняется на один календарный год с 01.01 по 31.12. При этом «по умолчанию» все субботы и воскресенья помечаются как выходные, а остальные дни – как рабочие. 
5. Праздничные дни и прочие официальные выходные необходимо пометить самостоятельно. Для того чтобы поменять статус дня «рабочий»/«выходной», выберите нужную дату и выполните в поле двойное нажатие левой кнопки мыши.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.



[bookmark: _Ref428866981][bookmark: _Toc445979636]Технологическая карта «Работа со справочником “Установка даты текущего рабочего дня пользователя”»

Данный механизм предназначен для указания даты текущего рабочего дня пользователя[footnoteRef:3], которая будет использоваться подсистемой при выполнении операций. Дата, указываемая пользователем, используется «по умолчанию» при выполнении тех или иных операций. [3:  Дата текущего рабочего дня устанавливается персонально для каждого пользователя подсистемы.] 


1. Выберите пункт меню в журнале векселей «01.07.2015» («Системная дата»). На экране отобразится экранная форма данного режима (Рис. 7.1).

[image: текучая дата]
[bookmark: _Ref426982764]Рис. 7.1 Экранная форма «Установка даты текущего рабочего дня»
2. Экранная форма содержит следующие поля:
· «Текущий календарный день» – текущая календарная дата сервера базы данных;
· «Текущий рабочий день, установленный в ЦАБС «БАНК 21 ВЕК» – дата общесистемного рабочего дня задаваемая глобально в ЦАБС «БАНК 21 ВЕК»  системы;
· «Текущий рабочий день пользователя» – текущий рабочий день пользователя в подсистеме[footnoteRef:4]. [4:  Для активации режима редактирования даты текущего рабочего дня необходимо установить настройки в каталогах «Пользовательские настройки» и «Каталог настроек пользователей». Подробнее см. п. 3.14 и п. 3.15 Руководство пользователя.


] 


3. Установите необходимую вам дату и нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[image: ]После установки даты, в пункте меню «Системная дата» в скобках отобразится положительное или отрицательное отклонение от реальной даты (календарная или дата из ЦАБС «БАНК 21 ВЕК»).
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[bookmark: _Toc151437925][bookmark: _Toc153337799][bookmark: _Toc156121960][bookmark: _Toc157598560][bookmark: _Toc157598831][bookmark: _Toc445979637][bookmark: _Toc151437926][bookmark: _Toc157598561][bookmark: _Toc157598832]Технологическая карта «Организация работы со счетами в подсистеме “Собственные Векселя”»
	Перед началом работы необходимо произвести предварительную настройку счетов, с которыми работает подсистема. Для этого необходимо:

	Заполнить справочники:
· Группы счетов	
· Специальные счета
И настроить правила для формирования:
· Номеров счетов
· Наименований счетов
· Значения поля «исполнитель»

	По мере совершения действий по векселю, для него открываются счета для учёта номинала векселя, учёта процентов и т.д. Внутренние счета открываются автоматически. При этом формируется название нового счета по заданной формуле и номер счета по заданной маске.
	Особенностью работы с лицевыми счетами, которые открываются для учёта векселей и сертификатов, является то, что аналитический учёт ведётся на «ВНУТРЕННИХ» счетах подсистемы. Этим счетам соответствуют «ВНЕШНИЕ» счета в ОДБ. Соответствие внутренних и внешних счетов может быть настроено двумя способами Рис. 8.1.	
[image: 11113]
[bookmark: _Ref241987750]Рис. 8.1 Внутренние и внешние лицевые счета

О выборе режима соответствия внутренних и внешних счетов см. Технологическая карта «НАСТРОЙКА ПРАВИЛ ВЕДЕНИЯ «внутренних» лицевых счетов». О настройке консолидированных счетов см. ТК «Работа со справочником «Специальные счета».
[bookmark: _Технологическая_карта_«НАСТРОЙКА][bookmark: _Технологическая_карта_«настройки][bookmark: _Toc153337800][bookmark: _Toc156121961][bookmark: _Toc157598562][bookmark: _Toc157598833][bookmark: _Ref401221136][bookmark: _Ref401221147][bookmark: _Ref401582670][bookmark: _Toc445979638][bookmark: _Toc151437927][bookmark: _Toc157598563][bookmark: _Toc157598834]Технологическая карта «настройки правил ведения «внутренних» лицевых счетов»
	Для аналитического учёта ценных бумаг в подсистеме могут быть открыты 73 типа внутренних лицевых счетов. В справочнике «Настройка маски «внутреннего» лицевого счёта» содержатся ряд параметров, с помощью которых можно задать правила формирования «внутренних» лицевых счетов для каждого из типов.
[bookmark: _Toc445979639]Задание формулы формирования названия счета 
Выберите пункт меню «Маски счетов» (Путь: “Администратор”  “Маски счетов”). На экране будет отображена экранная форма, представленная на Рис. 9.1.

[image: ]
[bookmark: _Ref241987817]Рис. 9.1 Вид справочника «Настройки правил ведения «внутренних» лицевых счетов»

Выберите тип счета, установив курсор на соответствующей записи.
Щёлкните два раза левой кнопкой мышки в поле «Маска лицевого счёта». При этом на экране будет отображена экранная форма «Конструктор маски счета – “(название счета)”», показанное на рисунке (Рис. 9.2)

[image: ]
[bookmark: _Ref401150141]Рис. 9.2 Экранная форма «Конструктор маски счёта»

Задайте необходимую маску при помощи кнопок. Экранной кнопкой <Стандартная маска> можно задать маску вида 20Л/8Н. 
В поле «Наименование счёта» задайте его наименование (произвольная текстовая информация, использующая при заведении нового счёта), используя следующие служебные символы (параметры), вместо которых подсистема автоматически подставит соответствующие значения:

	№
	Параметр
	Подставляемое значение

	1.
	@S@
	Серия векселя

	2.
	@N@
	Номер векселя

	3.
	@D@
	Дата составления ЦБ 

	4.
	@DD@
	Дата действия по ЦБ

	5.
	@P@
	Держатель ЦБ

	6.
	@PSH@
	Краткое наименование держателя ЦБ

	7.
	@BS1@
	Наименование БС1

	8.
	@BS2@
	Наименование БС2

	9.
	@NA@
	Наименование соответствующего лицевого счета из ОДБ

	10.
	@NDXRA@
	Номер договора хранения

	11.
	@ZND@
	Номер договора залога

	12.
	@ZDD@
	Дата договора залога

	13.
	@OND@
	Номер договора обеспечения

	14.
	@ODD@
	Дата договора обеспечения

	15.
	@M@
	Номинал

	16.
	@DPOG@
	Дата номинального погашения ценной бумаги (дата погашения, указываемая в ЦБ)





[image: 2]Выберите из выпадающего списка, когда будет открываться счёт данного типа. Установка «По мере необходимости» означает, что счёт открывается, когда при совершении действия по векселю в алгоритме проводок первый раз встречается этот тип счета.
Выберите из выпадающего списка того, кто будет является клиентом при заведение счёта данного типа.
Установка «Банк» означает, что в качестве клиента будет использован Номер клиента, указанный в «Базовой таблице»[footnoteRef:5] как клиент, соответствующий Банку; [5:  О настройке Базовой таблицы подробнее см. описание модуля «Каталоги 21».] 

«Первый векселедержатель» – в качестве клиента будет использован векселедержатель, указанный при регистрации векселя;
«Банковская статья» – в качестве клиента будет использована указанная в таблице банковская статья. При этом статьи продифференцированы по типу векселеполучателя[footnoteRef:6]. Если в Банке отсутствует такое деление статей, то для каждого типа клиента необходимо указать одну и ту же статью; [6:  Доступные Типы векселедержателей определяются содержанием Категории 15 «Типы клиентов» справочника «Категории и группы» системы «БАНК 21 ВЕК».] 

 «Последний векселедержатель» – при открытии счета, в качестве клиента будет указан последний векселедержатель, известный банку.
Определите, будет ли «внутренний» счёт соответствовать счету в ОДБ, либо будут использованы консолидированные счета.
Есть два способа установить соответствие «ВНУТРЕННИХ» счетов «ВНЕШНИМ». Если установлен флажок «ВСВ», каждому внутреннему счету будет открываться соответствующая «копия» в ОДБ. Если флажок снят, то средства с внутренних счетов данного типа будут учитываться на консолидированных внешних. Внешние счета указываются в справочнике «Спец. счета». Другой способ указать, что должен быть использован счёт из этого справочника – установить маску вида 20Л для внутреннего лицевого счета.
Установите, должен ли счёт быть закрыт при погашении векселя.
Установите флажок «Н.Кл», если хотите, чтобы в поле «Наименование клиента» в свойствах счета подставлялось наименование соответствующего счета из ОДБ (если флажок снят, подставляется наименование первого векселедержателя).
Нажмите на экранную кнопку <Сохранить> (или клавишу F10) для сохранения внесённых изменений

С помощью экранной кнопки «Редактировать» вы можете отредактировать маску Максимальная длина внутреннего лицевого счета равна 40 символам.
В секции «Дополнительно» представлена информация о дате и пользователе, который последним редактировал ту маску внутреннего лицевого счёта, на которой позиционируется курсор. 

[bookmark: _Toc445979640]Задание правила формирования пользовательского кода
Пользовательский код предназначен для формирования номеров лицевых счетов с использованием счётчика, который может начинаться с произвольного значения, и может вестись в разрезе типов ценных бумаг. 
При заведении новой бумаги ЦБ присваивается значение пользовательского кода в соответствии с формулой, заданной в справочнике «Пользовательский код для счетов». При открытии для ЦБ счетов, маска которых содержит символы М, вместо этих символов подставляется значение пользовательского кода. Подробнее о настройке маски счетов ТК «Настройки правил ведения «внутренних» лицевых счетов».
Настройка пользовательского кода доступна по кнопке [image: ] из экранной формы «Маски счетов» (Путь: “Администратор”  “Маски счетов”). На экране будет отображена экранная форма, представленная на Рис. 9.3.
[image: ]
[bookmark: _Ref241988048]Рис. 9.3 Вид справочника «Пользовательский код для счетов»
1. Выберите филиал (для каждого филиала действуют свои правила).
2. Позиционируйте курсор в поле «Тип векселя». С помощью клавиш F6, F9 добавьте новую запись, т.е. тип документа (для удаления записи используйте Shift + F6). 
3. В поле «Номер» задайте (отредактируйте) число, которое будет подставляться вместо служебного символа @N..N@, обозначающего текущее значение счётчика. Последующие значения получаются автоматическим увеличением текущее значения на единицу при каждом новом присвоении пользовательского кода.
4. В поле «Формула» задайте формулу. Можно использовать автоматически заменяемые параметры, определяющие количество и положение значений в формуле. При формировании пользовательского кода подсистема автоматически подставит следующие значения:
@K@ - код первого держателя ЦБ;
@V@ - номер ЦБ;
@N@ - цифровая константа (счётчик).
Цифровая константа используется для указания в номере счета.
Счётчик включается в формулу с помощью служебных символов @N..N@ без пробелов. Количество символов N определяет количество позиций под счётчик в формуле. 
Если в «Конструкторе маски счёта» символов М задано больше, чем позиций в формуле, то пустые разряды слева заполняются нулями. Если в «Конструкторе маски счёта» символов М меньше, чем позиций в формуле, то лишние отсекаются слева.
5. Нажмите на экранную кнопку «Сохранить». 
[bookmark: _Toc445979641]Сопоставление пользовательского кода
Режим предназначен для сопоставления значений пользовательского кода бумагам, заведённым до начала использования в масках счетов пользовательского кода.

1. Откройте экранную форму «Пользовательский код для счетов» из экранной формы «Маски счетов» (Путь: “Администратор”  “Маски счетов”) с помощью кнопки [image: ].
2. Нажмите на экранную кнопку <Сопоставить>. На экране будет отображена экранная форма, представленная на Рис. 9.4.
3. Установите курсор на ценной бумаге. 

[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref241988086]Рис. 9.4 Экранная форма «Присвоение ранее заведённым бумагам значений пользовательского кода»

4. Нажмите на экранную кнопку <Редактирование>. На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 9.5.
5. Задайте значение пользовательского кода для данной ЦБ.

[image: Безымянный]
[bookmark: _Ref241988127]Рис. 9.5 Экранная форма «Редактирование пользовательского кода»

6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>. Теперь все счета, открытые в разрезе данной ценной бумаги и имеющие в маске счета символы «М», будут включать указанное значение кода.



[bookmark: _Toc445979642]Сопоставление типов ценных бумаг и соответствующих числовых значений
Данный режим предназначен для настройки правил формирования параметра «1Ц» (тип ценной бумаги), используемого при формировании внутреннего лицевого счета по маске.
1. Настройка режима доступна по кнопке  [image: ] из экранной формы «Маски счетов» (Путь: “Администратор”  “Маски счетов”). Экранная форма режима имеет вид, представленный на изображении (Рис. 9.6).

[image: ]
[bookmark: _Ref401228763][bookmark: _Ref401228752]Рис. 9.6 Экранная форма «Тип ЦБ»
2. В колонке «Тип ЦБ» указаны типы ценных бумаг;
3. В колонке «На предъяв.» указано разделение в части именных и предъявительских бумаг. Заполняется только для сертификатов.
4. В Колонке «Значение» укажите (отредактируете) числовые значения (от 0 до 9) для каждого типа ценных бумаг. 
При этом для депозитных и сберегательных сертификатов вы можете указать две цифры, в зависимости от типа бумаг (Именной/На предъявителя).
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.

[bookmark: _Toc445979643]Сопоставление видов сертификатов и соответствующих числовых значений
Данный режим отвечает за настройку правил формирования параметра «1Ч» (вид сертификата), используемого при формировании внутреннего лицевого счета по маске.
1. Настройка режима доступна по кнопке [image: 1Ч]  из экранной формы «Маски счетов» (Путь: “Администратор”  “Маски счетов”). На экране будет отображена экранная форма, представленная на рис (Рис. 9.7).

[image: ]
[bookmark: _Ref401229280]Рис. 9.7 Экранная форма «Вид сертификата»

2. В колонке «Вид сертификата» указан вид сертификата (Депозитный/Сберегательный).
3. В колонке «На предъявителя» обозначен признак наличия (Да/Нет).
4. В колонке «Значение» укажите одно из двух цифровых значений (1-2), при выставлении данного параметра.
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.






[bookmark: _Технологическая_карта_№_1][bookmark: _Toc153337802][bookmark: _Toc156121963][bookmark: _Toc157598566][bookmark: _Toc157598837][bookmark: _Toc445979644][bookmark: _Toc151437930][bookmark: _Toc157598567][bookmark: _Toc157598838]Технологическая карта «Работа со справочником “Специальные счета”»

	Нескольким внутренним счетам может соответствовать один (консолидированный) внешний счёт. Это сделано для того, чтобы не переполнять ОДБ «лишней» информацией. Консолидированные счета ведутся в разрезе валюты, БС2, типа ценной бумаги и типа клиента.

[bookmark: _Toc151437931][bookmark: _Toc445979645]Указание консолидированных счетов
1. Справочник открывается с помощью пункта меню «Справочник «Спец. счета» (Путь: “Администратор”  “Справочник «Спец. счета»”). Вид справочника представлен на Рис. 10.1. 

[image: 2]
[bookmark: _Ref241988269]Рис. 10.1 Экранная форма справочника «Специальные счета»
2. Нажмите на экранную кнопку <Новый> (Рис. 1). При этом на экране будет отображена форма «Ввод нового счета», показанная на Рис. 10.2.

[image: 11]
[bookmark: _Ref241988308]Рис. 10.2 Экранная форма «Ввод нового счета»

3. Укажите тип счета, БС2, тип ценной бумаги, тип клиента, для которых будет задан счёт. БС2 для каждого типа счета могут быть выбраны из списка, открываемого нажатием экранной кнопки со стрелкой или клавиши F9. Значения, отражаемые в этом списке, задаются в справочнике «Группы счетов». 
4. Если какой-либо счёт не ведётся в разрезе типа ЦБ или типа клиента, установите флажок напротив соответствующего поля. Счёт будет поставлен в соответствие всем типам ЦБ (всем типам клиентов).  
5. Переведите курсор в поле «Лицевой счёт» и нажатием экранной кнопки со стрелкой или клавиши F9 выберете счёт из выпадающего списка (счёт предварительно должен быть заведён в ОДБ).
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить> для того, чтобы сохранить введённую привязку и вернуться в режим просмотра справочника или на экранную кнопку <Следующий> для того, чтобы сохранить введённую привязку и продолжить ввод привязок.
[bookmark: _Toc151437932][bookmark: _Toc445979646]Копирование привязок в другое отделение
Вы можете скопировать привязку текущего типа счета для другого отделения того же филиала.

1. Выделите в верхней таблице копируемый тип счета.

[image: 2]
Рис. 10.3 Выбор типа счета

2. Нажмите на экранную кнопку <Копировать> (Рис. 10.1). При этом на экране будет отображено окно диалога «Копирование», представленное на Рис. 10.4.

[image: V_34]
[bookmark: _Ref241988437]Рис. 10.4 Экранная форма «Копирование»
3. Укажите номер отделения, куда необходимо скопировать информацию.
4. Если необходимо скопировать настройки ВСЕХ типов счетов, а не только того, на котором позиционирован курсор, поставьте флажок «Копировать все типы счетов».
5. Нажмите на экранную кнопку <Копировать> для того, чтобы сохранить введённую привязку[ки] и вернуться в режим просмотра справочника. Если в этом отделении, куда копируется информация, уже есть настройки копируемых счетов, подсистема выдаст сообщение об ошибке. 

Экранная кнопка <Отмена> позволяет вернуться в режим просмотра справочника без сохранения внесённых изменений.
[bookmark: _Toc151437933][bookmark: _Toc445979647]Удаление привязок
1. Выделите в нижней таблице (Рис. 10.4) счёт, который нужно удалить из привязок.
2. Нажмите на экранную кнопку <Удаление>.
3. Система выдаст запрос на подтверждение. Нажмите на экранную кнопку <Да>.
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4. 
[bookmark: _Toc153337803][bookmark: _Toc156121964][bookmark: _Toc157598568][bookmark: _Toc157598839][bookmark: _Toc445979648][bookmark: _Toc151437934][bookmark: _Toc157598569][bookmark: _Toc157598840]Технологическая карта «Работа со справочником “Группы счетов”»
Для аналитического учёта ценных бумаг в подсистеме могут быть открыты внутренние лицевые счета, условно разделённые на 73 типа. Каждому типу соответствует список БС2. Из списка, заведённого в этом справочнике, выбираются значения БС2 при заведении привязок в справочнике «Спец. счета».

[bookmark: _Toc151437935][bookmark: _Toc445979649]Определение балансовых счетов
1. Выберите пункт меню «Группы счетов» (“Администратор”  “Группы счетов”). На экране будет отображено диалоговое окно «Группы» (Рис. 11.1).

[image: 2]
[bookmark: _Ref241988891][bookmark: _Ref241466657]Рис. 11.1 Вид справочника «Группы счетов».
2. Выберите категорию из выпадающего списка (в подсистеме «Собственные векселя» используются только категории №3, 81, 83).
3. Выберите нужную группу.
4. С помощью клавиши F9 откройте список балансовых счетов второго порядка определённых в ОДБ.
5. Найдите нужный счёт и нажмите на экранную кнопку «ОК» в форме выбора, чтобы выбрать счёт.
6. Нажмите на экранную кнопку <ОК> в форме «Группы» (Рис. 11.1) чтобы сохранить изменения.
7. Отредактируйте список БС2, соответствующих типу. Для удаления неверно заведённой записи используйте сочетание клавиш Shift + F6.

[bookmark: _Toc153337804][bookmark: _Toc156121965][bookmark: _Toc157598570][bookmark: _Toc157598841][bookmark: _Ref83387020][bookmark: _Toc143514077][bookmark: _Toc151437936][bookmark: _Toc445979650][bookmark: _Toc157598571][bookmark: _Toc157598842]Технологическая карта «Работа со справочником “Правила формирования значения поля “Исполнитель”»
При автоматическом открытии подсистемой лицевого счета в ОДБ необходимо, чтобы было заполнено поле «Исполнитель». Список значений для этого поля хранится в справочнике «Правила формирования поля “Исполнитель”».
[bookmark: _Toc151437937][bookmark: _Toc445979651]Определение значений поля «Исполнитель»
1. Выберите пункт меню «Правила формирования поля «Исполнитель» (“Администратор”  “Правила формирования поля «Исполнитель»”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 12.1.

[image: 2]
[bookmark: _Ref241989073]Рис. 12.1 Вид справочника «Правила формирования поля «Исполнитель»
2. Выберите филиал, выделив название в секции «Наименование филиала».
3. Выберите отделение, выделив название в секции «Наименование отделения».
4. Позиционируйте курсор в поле «Наименование типа счета». С помощью клавиш F6, F9 добавьте новую запись (или удалите имеющуюся с помощью Shift + F6). Если оставить поле пустым и сопоставить ему значение в поле «Формула», последнее будет использоваться для всех типов счетов, у которых формула явно незаданная (т.е. нет отдельной записи для данного типа счета в этом справочнике).
5. Позиционируйте курсор в поле «Формула». С помощью клавиши F9 откройте список пользователей системы. Выберите нужного пользователя с помощью левой кнопки мыши и нажмите на кнопку <ОК>. 
6. Нажмите на кнопку <Сохранить> (или клавишу F10) для того, чтобы сохранить введённые изменения.
[bookmark: _Toc153337805][bookmark: _Toc156121966][bookmark: _Toc157598572][bookmark: _Toc157598843][bookmark: _Toc152406916][bookmark: _Ref242161014][bookmark: _Toc445979652][bookmark: _Toc157598573][bookmark: _Toc157598844]Технологическая карта «Работа со справочником “Внутренние лицевые счета”»
В подсистеме «Собственные Векселя» ведётся аналитический учёт векселей на внутренних лицевых счетах. Полный каталог зарегистрированных в системе лицевых счетов можно посмотреть в справочнике «Внутренние лицевые счета».
[bookmark: _Toc445979653]Вызов справочника
Для вызова справочника выберите пункт меню «Внутренние лицевые счета» (Путь: “Справочники”  “Внутренние лицевые счета”). На экране появится диалоговое окно справочника (Рис. 13.1).

[image: Каталог внут лиц счетов]
[bookmark: _Ref241989200][bookmark: _Ref241989190]Рис. 13.1 Вид каталога внутренних лицевых счетов
[bookmark: _Toc445979654]Описание справочника
В справочнике «Векселедержатели» находится список внутренних лицевых счетов, когда-либо открывавшихся в подсистеме. Каждая строчка справочника представляет собой запись о счёте с подробной информацией.
[bookmark: _Toc445979655]Открытие и закрытие счетов
Внутренние лицевые счета в штатном режиме открываются подсистемой автоматически, в соответствии со значением поля «Автомат. открытие счетов» в маске счетов (Таблица 1).



Таблица 1

	
Значение поля «Автомат. открытие счетов»
	Открытие счетов

	«Регистрация»
	при заведении новой ценной бумаги

	«Оплата»
	при выполнении оплаты векселя

	«По мере необходимости»
	при первом обращении к счету в процессе формирования проводки



В нештатном режиме внутренний лицевой счёт можно добавить с помощью режима «Счета, открытые для бумаги» (см. Технологическая карта «Режим “Счета, открытые для бумаги”»).

Закрытие счетов происходит либо вручную путём редактирования поля «ДЗС» (дата закрытия счета), либо автоматически при погашении векселя (если включена настройка «ЗЛС» (закрытие лицевых счетов) в режиме настройки маски счета).
[bookmark: _Toc445979656]Что можно сделать в режиме просмотра справочника?
· Просмотреть подробную информацию о лицевом счёте: дата открытия, дата закрытия, дата и номер договора открытия, клиент, на чьё имя открыт счёт, наименование счета и др.
· Отредактировать поля, разрешённые для редактирования. Для этого введите в поле значение и нажмите на F10.
· Просмотреть каталог ценных бумаг, в движении средств, по которым использовался счёт. Для просмотра списка выберите счёт и нажмите на экранную кнопку <Бумаги, использующие счёт> [image: кнопка_accb]. Закрыть счета в ОДБ, номера которых совпадают с номерами закрытых внутренних счетов. Для этого пометьте флажками счета и нажмите на экранную кнопку <Закрытие счетов в ОДБ> [image: Закрытие счетов B]. 
· С помощью соответствующих кнопок, распечатать следующие документы:
· книгу лицевых счетов;
· каталог лицевых счетов;
· выписку по счету;
· оборотно -сальдовую ведомость;
· баланс.
· Напечатать список лицевых счетов. Для этого воспользуйтесь правой кнопкой мыши в справочнике, из контекстного меню выберите пункт «Печать списка Счетов». Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).
[bookmark: _Toc152406917][bookmark: _Toc445979657]Печать книги лицевых счетов
Отчёт позволяет вывести перечень внутренних лицевых счетов, открытых за определённый период, наложить фильтр по определённому БС2 и по конкретному отделению или филиалу банка. В отчёт попадают счета как открытые, так и закрытые на дату формирования отчёта.
1. Откройте справочник «Внутренние лицевые счета».
2. Нажмите на экранную кнопку <Печать книги лицевых счетов> [image: knop1]. На экран будет выведена форма, представленная на Рис. 13.2.

[image: 8]
[bookmark: _Ref241989590]Рис. 13.2 Экранная форма «Печать книги лицевых счетов»
3. Укажите период, за который строится отчёт.
4. Выберите БС2. Если оставить поле пустым, отчёт будет сформирован по всем БС2, в рамках которых открывались счета.
5. Выберите филиал/отделение для фильтра.
6. Нажмите на экранную кнопку <Печать>.
7. В появившемся диалоговом окне укажите формат файла и путь к файлу, в котором будет сформирован отчёт. Нажмите на экранную кнопку <Печать>.

[bookmark: _Toc152406918][bookmark: _Toc445979658]Печать каталога лицевых счетов
Отчёт формируется в формате MS WORD и содержит информацию обо всех внутренних счетах, заведённых в подсистеме. Счета в отчёте сгруппированы по БС2.
1. Откройте справочник «Внутренние лицевые счета».
2. Нажмите на экранную кнопку <Печать каталога лицевых счетов> - [image: Печать книги B].
3. В появившемся диалоговом окне выберите направление печати.
[bookmark: _Toc152406919][bookmark: _Toc445979659]Печать баланса выписки по счетам
1. Откройте справочник «Внутренние лицевые счета».
2. Нажмите на кнопку <Выписка по счету> - [image: Печать книги B] или выберите одноименный пункт меню (Путь: “Документы”  “Выписка по счету”).

На экране появится диалоговое окно, представленное на Рис. 13.3.

[image: ]
[bookmark: _Ref241989633]Рис. 13.3 Экранная форма «Печать выписки по счету»

1. Установите фильтр по БС2. Если поле оставить незаполненным, будет сформирована ведомость по всем внутренним счетам, сгруппированным по БС2. 
2. Установите фильтр по валюте. Если поле оставить незаполненным, будет сформирована ведомость по всем валютам.
3. Выберите лицевой счёт.
4. Укажите период, за который формируется выписка.
5. При необходимости вывода дополнительной информации, установите соответствующие флажки.
6. Нажмите на экранную кнопку <Печать> для вывода файла на печать или на экранную кнопку <В файл> для сохранения файла в формате MS WORD или Excel.
[bookmark: _Toc152406920][bookmark: _Toc445979660]Печать оборотно-сальдовой ведомости
Отчёт содержит аналитическую информацию об оборотах по внутренним счетам указанного отделения за заданный период.

1. Откройте справочник «Внутренние лицевые счета».
2. Нажмите на экранную кнопку <Оборотно-сальдовая ведомость> - [image: Об-сальд] или выберите пункт меню «Оборотно-сальдовая ведомость» (Путь: “Документы”  “Оборотно-сальдовая ведомость”).

[image: 8]
Рис. 13.4 Экранная форма «Печать оборотно-сальдовой ведомости»

3. Укажите период, за который формируется ведомость.
4. Установите фильтр по БС2. Если поле оставить незаполненным, будет сформирована ведомость по всем внутренним счетам, сгруппированным по БС2.
5. Установите фильтр по валюте. Если поле оставить незаполненным, будет сформирована ведомость по всем валютам.
6. Выберите филиал и отделение.
7. При необходимости включить какие-либо опции, установите соответствующие флажки.
8. Нажмите на экранную кнопку <Печать> для вывода файла на печать или экранную кнопку <В файл> для сохранения файла в формате MS WORD или Excel.
[bookmark: _Toc152406921][bookmark: _Toc445979661]Печать баланса
Отчёт содержит синтетическую (по БС2) информацию об оборотах по внутренним счетам указанного отделения за заданный период.

1. Откройте справочник «Внутренние лицевые счета».
2. Нажмите на экранную кнопку <Баланс> [image: Баланс B] или выберите пункт меню «Баланс» (Путь: “Документы”  “Баланс”).

[image: 8]
Рис. 13.5 Экранная форма «Печать баланса»
3. Укажите период, за который формируется ведомость.
4. Установите фильтр по валюте. Если поле оставить незаполненным, будет сформирована ведомость по всем валютам.
5. Выберите филиал и отделение.
6. Чтобы исключить из отчёта записи о нулевых оборотах, установите соответствующий флажок.
7. Нажмите на экранную кнопку <Печать> для вывода файла на печать или экранную кнопку <В файл> для сохранения файла в формате MS WORD или Excel.
[bookmark: _Toc153337806][bookmark: _Toc156121967][bookmark: _Toc157598574][bookmark: _Toc157598845][bookmark: _Toc152406922][bookmark: _Ref241989490][bookmark: _Toc445979662][bookmark: _Toc157598575][bookmark: _Toc157598846]Технологическая карта «Режим “Счета, открытые для бумаги”»
[bookmark: _Toc445979663]Вызов режима
Для просмотра полной информации по счетам, открытым для ценной бумаги, установите курсор на записи в Журнале ЦБ и выберите пункт меню «Счета, открытые для бумаги» (Путь: “Бухгалтерия”  “Счета, открытые для бумаги”).

На экране откроется диалоговое окно, представленное на Рис. 14.1.

[image: V_451]
[bookmark: _Ref241989846][bookmark: _Ref241989828]Рис. 14.1 Экранный вид формы «Счета, открытые для бумаги»
[bookmark: _Toc445979664]Описание режима
В этой форме отражается перечень внутренних счетов, открытых для ЦБ. По каждому счету в правой части окна отражается подробная информация. В частности, в этой форме можно посмотреть, какой внешний счёт соответствует выделенному внутреннему.
При возникновении нештатной ситуации, можно завести новый лицевой счёт, воспользовавшись экранной кнопкой [image: V_Kn_1]. Пример такой ситуации - необходимость указать для бумаги счёт, заведённый ранее в ОДБ по правилам, несовместимым с настроенной в подсистеме маской внутреннего лицевого счета.
Если счёт не участвует в движении средств, то можно отредактировать его атрибуты или аналитические параметры, а также удалить его из каталога лицевых счетов (если счёт не используется другими бумагами). Для вызова режима редактирования служит экранная кнопка <Редактирование лицевого счёта> [image: V_Kn_2]. Для удаления счета служит экранная кнопка <Удаление лицевого счёта> [image: V_Kn_3].

[bookmark: _Toc153337807][bookmark: _Toc156121968][bookmark: _Toc157598576][bookmark: _Toc157598847][bookmark: _Toc445979665]Технологическая карта «Режим “Счета, открытые для учета бланков”».
[bookmark: _Toc445979666]Вызов режима

	Для просмотра полной информации по счетам, открытым для учёта бланков строгой отчётности, выберите пункт меню «Счета, открытые для учёта бланков» (Путь: “Бухгалтерия”  “Счета, открытые для учёта бланков”).
	
	На экране откроется экранная форма, представленная на Рис. 15.1.

[image: сч откр для бланков]
[bookmark: _Ref353374615]Рис. 15.1 Экранный вид формы «Счета, открытые для учёта бланков»
[bookmark: _Toc445979667]Описание режима
В этой форме отражается перечень внутренних счетов, открытых для бланков строгой отчётности. По каждому счету в правой части окна отражается подробная информация. В частности, в этой форме можно посмотреть, какой внешний счёт соответствует выделенному внутреннему.
При необходимости, можно завести новый лицевой счёт, воспользовавшись экранной кнопкой [image: V_Kn_1] . В открывшейся форме выбрать необходимый тип счета, далее выбрать подразделение Банка, вид бланка и должностное лицо, в разрезе которого заводится счёт. Указать «внутренний» и «внешний» счёт и сохранить изменения.
Если счёт не участвует в движении средств, то можно отредактировать его атрибуты или аналитические параметры, а также удалить его из каталога лицевых счетов. Для вызова режима редактирования служит экранная кнопка <Редактирование лицевого счета> [image: V_Kn_2] Рис. 15.2. Лицевые счета по бланкам ведутся в разрезе видов бланков и должностных лиц. В целях сохранения целостности учётных данных по бланкам, однажды заведённый счёт для определённого должностного лица и вида бланка, будет использован системой в дальнейшем. Если есть необходимость для данного должностного лица использовать новый счёт учёта бланков, то сначала нужно заменить должностное лицо (поле «Долж.»), на другого «фиктивного» пользователя.  Затем завести новый счёт учёта бланков. 

[image: сч откр для бланков 1]
[bookmark: _Ref353375320]Рис. 15.2 Экранная форма «Редактирование параметров счета»
Для удаления счета служит экранная кнопка <Удаление лицевого счета> [image: V_Kn_3].
[bookmark: _Toc445979668][bookmark: _Toc152406888][bookmark: _Toc157598577][bookmark: _Toc157598848]Технологическая карта «Работа со справочником “Векселедержатели”»
Для учёта лиц, выступающих получателями, держателями или предъявителями ценных бумаг в модуле ведётся справочник «Векселедержатели». В справочнике хранится весь необходимый набор атрибутов векселедержателей. При выполнении действий по векселям выбор векселедержателя осуществляется из этого справочника.
[bookmark: _Toc445979669]Вызов справочника
Для вызова справочника выберите пункт меню «Векселедержатели» (Путь: “Справочники”  “Векселедержатели”). На экране появится режим справочника (Рис. 16.1).

[image: ]
[bookmark: _Ref241995882]Рис. 16.1 Экранный вид справочника «Векселедержатели»
[bookmark: _Toc445979670]Описание справочника
В левой части окна в колонке «Бенефициар» находится список внутренних номеров векселедержателей. В правой части – реквизиты векселедержателя, на номере которого позиционирован курсор в списке. В поле «№ клиента» отражается номер соответствующей записи из справочника «Клиенты» модуля «Бухгалтерия».
[bookmark: _Toc445979671]Что можно сделать в режиме просмотра справочника?
· Просмотреть основные атрибуты векселедержателя.
· Просмотреть дополнительные атрибуты векселедержателя. Экранные кнопки «Руководители», «Реквизиты ФЛ/ ИП/ ЮЛ», «Адреса», «Документ», «Доп. атр. клиента», «Доп. банк. реквизиты». Заметьте, что у каждого типа лица (физическое лицо, юридическое лицо, индивидуальный предприниматель) перечень атрибутов свой.
· Просмотреть банковские реквизиты векселедержателя. Реквизиты векселедержателя, указанные в этой форме, используются подсистемой при формировании различных документов, отчётных форм. Кроме того, расчётные реквизиты векселедержателя, указанные в секции «Банковские реквизиты», используются подсистемой при формировании бухгалтерских проводок.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· заведение векселедержателя;
· редактирование атрибутов векселедержателя;
· редактирование банковских реквизитов векселедержателя (этот режим также можно вызвать двойным нажатием левой кнопки мыши на полях секции «Банковские реквизиты»);
· доверенные лица векселедержателя;
· удаление векселедержателя.
· С помощью соответствующих кнопок открыть справочники:
· «Доверенные лица»;
· «Доверенности».
· Просмотреть реквизиты документа, удостоверяющего личность текущего доверенного лица данного векселедержателя. Для просмотра выполните двойное нажатие левой кнопки мыши на полях строки «Доверенное лицо» или нажмите на экранную кнопку [image: 7].
· Отредактировать примечание. Для редактирования выполните двойное нажатие левой кнопки мыши на поле «Примечание» или нажмите на экранную кнопку [image: 7].
· Добавить (посмотреть, отредактировать, удалить) для текущего векселедержателя комментарий. Для этого наведите указатель на номер векселедержателя в колонке «Бенефициар», нажмите правую кнопку мыши и выберите из контекстного меню нужный пункт. Если у векселедержателя имеется комментарий, то запись будет выделена светло-зелёным маркером.
· Напечатать список отобранных векселедержателей. Для этого выполните нажатие правой кнопки мыши в колонке «Бенефициар» и выберите из контекстного меню нужный пункт. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).
[bookmark: _Toc152406889][bookmark: _Toc445979672]Заведение векселедержателя
1. Откройте справочник «Векселедержатели».
2. Нажмите на экранную кнопку <Заведение нового векселедержателя> - [image: Заведение нового векселедержателя]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 16.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref241995944]Рис. 16.2 Экранная форма «Заведение векселедержателя»
3. С помощью переключателя выберите, является ли векселедержатель клиентом банка.
· Выбор из каталога клиентов банка (опция “Клиент банка”).
· Заведение векселедержателя – не клиента Банка (опция “Не клиент”).

!!! Рекомендуемый режим – «Клиент банка». При этом, не нарушая общности, запись в справочнике «Векселедержатели» ставится в соответствие записи в справочнике «Клиенты» в ОДБ, при необходимости заводится сначала там. В технологической карте рассмотрен рекомендуемый режим.

4. Убедитесь, что в справочнике «Клиенты» имеется соответствующая запись. Если клиент не заведён, добавьте запись. Для вызова режима добавления воспользуйтесь экранной кнопкой [image: +].
5. Выберите внутренний номер в поле «№ клиента». Для выбора выполните нажатие левой кнопки мыши, наведя курсор на экранную кнопку со стрелкой, или нажмите на F9.

Часть полей карточки векселедержателя автоматически заполняется данными из справочника «Клиенты».

6. Проверьте и при необходимости отредактируйте основные атрибуты векселедержателя. Необходимым для заведения новой карточки векселедержателя является только поле «Наименование/ ФИО».
7. Проверьте и при необходимости отредактируйте дополнительные атрибуты векселедержателя. Экранные кнопки <Руководители>, <Реквизиты ФЛ/ ИП/ ЮЛ>, <Адреса>, <Документ>, <Доп. атр. Клиента>, <Доп. банк. Реквизиты>.

При задании места нахождения и почтового адреса векселедержателя, можно воспользоваться справочником почтовых адресов Российский Федерации (экранная кнопка «КЛАДР»). Если место нахождения и почтовый адрес совпадают, то можно задать один из этих адресов и скопировать его с помощью экранной кнопки <Копировать>.

8. Укажите банковские реквизиты векселедержателя. При указании банковских реквизитов векселедержателя предлагается два варианта:
· Счёт клиента в нашем банке. Возможен только если векселедержатель - опция “Клиент банка”. Поля «БИК», «BIC» и корсчёт будут заполнены подсистемой автоматически, а при заполнении поля «Лиц. счёт» будут предложены лицевые счета, открытые в банке.
· Счёт клиента в другом банке. Выберите тип счета клиента (банковский, клиентский). Для векселедержателя – клиента нашего банка – расчётный клиентский счёт предлагается выбрать из справочника «Счета в других банках» системы «БАНК 21 ВЕК». Реквизиты банка подставляются автоматически.
Если счёт в системе не заведён, с помощью экранной кнопки [image: +] можно соответственно вызвать режим заведения счета в справочнике «Счета», либо «Счета в других банках».
9. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
10. Для заведения других векселедержателей нажмите на экранную кнопку <Следующий>.
[bookmark: _Toc152406890][bookmark: _Toc445979673]Редактирование всех атрибутов векселедержателя
Редактирование карточки векселедержателя осуществляется с помощью формы, аналогичной форме режима заведения нового векселедержателя.
Для входа в режим редактирования всех атрибутов векселедержателя нажмите на экранную кнопку <Редактирование векселедержателя> - [image: Редактирование векселедержателя] (Рис. 16.2).
Ниже перечислены отличия режима редактирования от режима заведения.

· При редактировании атрибутов векселедержателя–клиента банка нельзя его пометить как не клиента банка (т.е. сменить под режим на “Не клиент”). Однако возможна обратная ситуация, когда не клиент банка становится его клиентом. При этом если векселедержатель ещё не принимал участия в операциях, подсистема изменит его внутренний номер (значение колонки «Бенефициар») на номер клиента, из справочника «Клиенты» в модуле «Бухгалтерия» системы «БАНК 21 ВЕК» и который необходимо указать в поле «№ клиента» (Рис. 16.2). В противном случае, если векселедержатель уже принимал участия в операциях, подсистема не будет изменять его внутренний номер, но в поле «№ клиента» (Рис. 16.2) появится указанное значение номера клиента из каталога клиентов банка;
· В режиме редактирования векселедержателя экранная кнопка <Следующий> неактивна;
· При нажатии на экранную кнопку <Доверенные лица> (Рис. 16.2) происходит обращение к режиму работы со списком доверенных лиц данного векселедержателя, тогда как в режиме заведения векселедержателя эта кнопка вызывает режим заведения нового доверенного лица.
[bookmark: _Toc152406891][bookmark: _Toc445979674]Редактирование реквизитов векселедержателя
Данный режим предназначен для указания либо изменения банковских реквизитов векселедержателя, заведённого в подсистеме.

1. Откройте справочник «Векселедержатели».
2. Нажмите на экранную кнопку «Банковские реквизиты» - [image: Банковские реквизиты]. На экране появится экранная форма, представленная на рисунке (Рис. 16.3.) Либо осуществите двойное нажатие левой кнопки мыши на полях секции «Банковские реквизиты».

[image: ]
[bookmark: _Ref241996448]Рис. 16.3 Экранная форма «Редактирование банковских реквизитов векселедержателя»

3. Укажите банковские реквизиты векселедержателя. При указании банковских реквизитов векселедержателя предлагается два варианта:

· Счёт клиента в нашем банке. Возможен только если векселедержатель - опция “Клиент банка”. Поля «БИК», «BIC» и корсчёт будут заполнены подсистемой автоматически, а при заполнении поля «Расчёт. счёт» будут предложены лицевые счета, открытые в банке. При установке опции «Исп. счета клиента» расчётный счёт клиента, заданный в поле «Расчёт. счёт» будет проигнорирован, а подсистема будет использовать расчётный счёт из справочника «Счета клиента в нашем банке».

	У разных векселедержателей не может быть указан один и тот же расчётный счёт.



· Счёт клиента в другом банке. Выберите тип счета клиента (банковский, клиентский). Для векселедержателя – клиента нашего банка расчётный клиентский счёт предлагается выбрать из справочника «Счета в других банках» системы «БАНК 21 ВЕК». Реквизиты банка подставляются автоматически.
Если счёт в системе не заведён, с помощью экранной кнопки [image: +] можно соответственно вызвать режим заведения счета в справочнике «Счета», либо «Счета в других банках».

4. Укажите в секциях «Счёт в системе ”Частные вклады”» и «Реквизиты транзитного банка» дополнительную информацию о банковских реквизитах клиента. Эта информация используется подсистемой при формировании текстов договоров и назначений платежа в бухгалтерских документах. При активации настройки «Использовать счёт для формирования проводок» счёт будет указан в назначении платежа.
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc152406892][bookmark: _Toc445979675]Доверенные лица текущего векселедержателя
По нажатию экранной кнопки «Доверенные лица “текущего” векселедержателя», [image: Доверенные лица векселедержателя] выводится диалоговое окно, показанное на Рис. 16.4. В окне выводится информация о всех доверенных лицах выделенного векселедержателя.

[bookmark: _Toc445979676]Что можно сделать в режиме просмотра списка доверенных лиц?
· Просмотреть должность и основание, на котором действует доверенное лицо.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· добавление доверенного лица;
· редактирование доверенного лица;
· пометка доверенного лица текущим у данного доверителя;
· исключение доверенного лица.

[image: 7]
[bookmark: _Ref241996511]Рис. 16.4 Режим просмотра списка доверенных лиц
[bookmark: _Toc152406893][bookmark: _Toc445979677]Добавление доверенного лица
1. Откройте справочник «Доверенные лица “текущего” векселедержателя».
2. Нажмите на экранную кнопку <Добавить>. Будет открыт режим заведения доверенного лица. Подробнее см.  «Работа со справочником “Доверенные лица”»
[bookmark: _Toc152406894][bookmark: _Toc445979678]Редактирование доверенного лица 
1. Откройте справочник «Доверенные лица “текущего” векселедержателя».
2. Выберите доверенное лицо.
3. Нажмите на экранную кнопку <Редактировать>. Будет открыт режим редактирования доверенного лица, однако для изменения доступно только поле «Основание». Подробнее см.  «Работа со справочником “Доверенности”»
[bookmark: _Toc152406895][bookmark: _Toc445979679]Пометка доверенного лица текущим у данного доверителя
1. Откройте справочник «Доверенные лица “текущего” векселедержателя».
2. Выберите доверенное лицо.
3. Нажмите на экранную кнопку <Сделать текущим>.
Текущее доверенное лицо будет помечено зелёным цветом. Снять пометку можно, выбрав текущим другое доверенное лицо.
[bookmark: _Toc152406896][bookmark: _Toc445979680]Исключение доверенного лица
1. Откройте справочник «Доверенные лица “текущего” векселедержателя».
2. Выберите доверенное лицо.
3. Нажмите на экранную кнопку <Исключить>.
Если исключаемое доверенное лицо не фигурирует в списке доверенных лиц других доверителей, то вся информация о нем будет удалена из подсистемы. В противном случае это доверенное лицо будет исключено из списка доверенных лиц только данного доверителя. При исключении [удалении] доверенного лица подсистемой автоматически удаляется список доверенностей, в которых принимает участие данное доверенное лицо.
[bookmark: _Toc152406897][bookmark: _Toc445979681]9. Удаление векселедержателя
1. Откройте справочник «Векселедержатели».
2. Установите курсор на удаляемом клиенте в колонке «Бенефициар».
3. Нажмите на экранную кнопку «Удаление векселедержателя» - [image: Удаление векселедержателя]. На экране появится запрос на подтверждение, показанный на Рис. 16.5.

[image: 4]
[bookmark: _Ref241996546]Рис. 16.5 Вид подтверждения на удаление векселедержателя
4. Нажмите на экранную кнопку <Да>.

Нельзя удалить клиента, являющегося либо векселедержателем, либо векселепредъявителем. Подсистема выведет сообщение (Рис. 16.6), клиент удалён не будет.


[image: 4]
[bookmark: _Ref241996572]Рис. 16.6 Сообщение о невозможности удаления векселедержателя

При подтверждении удаления, неверно заведённый векселедержатель будет удалён. При удалении векселедержателя подсистемой автоматически удаляется список его доверенных лиц и их доверенностей.

[bookmark: _Технологическая_карта_№_3][bookmark: _Toc153337808][bookmark: _Toc156121969][bookmark: _Toc157598578][bookmark: _Toc157598849][bookmark: _Toc445979682][bookmark: _Toc152406898][bookmark: _Toc157598579][bookmark: _Toc157598850][bookmark: _Ref241996804]Технологическая карта «Работа со справочником “Доверенные лица”»
[bookmark: OLE_LINK21][bookmark: OLE_LINK22]Для учёта доверенных лиц векселедержателей и векселепредъявителей в модуле ведётся справочник «Доверенные лица». В справочнике хранится весь необходимый набор реквизитов доверенных лиц. При печати договоров и других документов, реквизиты доверенных лиц берутся из этого справочника.
[bookmark: _Toc445979683]Вызов справочника
1. Для вызова справочника выберите пункт меню «Векселедержатели» (Путь: “Справочники”  “Векселедержатели”).
На экране появится диалоговое окно справочника (Рис. 17.1).
2. Нажмите на экранную кнопку «Доверенные лица» - [image: Доверенные лица]. На экране появится диалоговое окно справочника (Рис. 17.1).

[image: ]
[bookmark: _Ref241997020]Рис. 17.1 Вид справочника «Доверенные лица»
[bookmark: _Toc445979684]Описание справочника
В левой части окна находится перечень всех зарегистрированных доверенных лиц. В правой части – реквизиты выделенного доверенного лица. Под секцией «Доверенные лица» находится секция «Доверители» – перечень доверителей выделенного доверенного лица. 
[bookmark: _Toc445979685]Что можно сделать в режиме просмотра справочника?
· Просмотреть основные атрибуты доверенного лица и его доверителей.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· заведение доверенного лица;
· редактирование атрибутов доверенного лица;
· доверенности текущего доверенного лица;
· доверители текущего доверенного лица;
· удаление доверенного лица.
· Просмотреть почтовые реквизиты доверенного лица (адрес регистрации (места нахождения) и почтовый адрес). Для просмотра нажмите на экранную кнопку [image: Почтовые реквизиты].
· Просмотреть доверенных лиц только текущего доверителя (выделенная запись в секции «Доверители»). Для просмотра нажмите на экранную кнопку [image: Показать всех дов]. Для возврата к просмотру полного списка доверенных лиц нажмите ту же экранную кнопку (она поменяет иконку на [image: Показать дов]).
· Добавить (посмотреть, отредактировать, удалить) для текущего доверенного лица комментарий. Для этого выполните нажатие правой кнопки мыши на выделенной записи в секции «Доверенные лица» и выберите из контекстного меню нужный пункт. Если у доверенного лица имеется комментарий, то запись будет выделена светло-зелёным маркером.
· Напечатать список отобранных доверенных лиц. Для этого выполните нажатие правой кнопки мыши в секции «Доверенные лица» и выберите из контекстного меню нужный пункт. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).
[bookmark: _Toc152406899][bookmark: _Toc445979686]Заведение доверенного лица
Режим используется для регистрации в системе нового доверенного лица, либо для привязки уже имеющегося доверенного лица к новому доверителю.
1. Откройте справочник «Доверенные лица».
2. Нажмите на экранную кнопку «Заведение нового Доверенного лица» - [image: Заведение нового дов]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 17.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref241997145]Рис. 17.2 Экранная форма «Заведение нового доверенного лица»
3. В поле «Доверитель» выберите доверителя из списка векселедержателей. Нажмите F9 чтобы отобразить список, выберите векселедержателя с помощью левой кнопки мыши и нажмите на <ОК>. 
4. Укажите уникальный номер доверенного лица. Для вывода списка уже использующихся документов на экран нажмите на клавишу F9. Для автоматической генерации уникального номера выполните нажатие левой кнопки мыши, наведя указатель на экранную кнопку [image: генератор номера]. Подсистема генерирует номер путём увеличения значения последнего использовавшегося номера на единицу. 
5. Укажите фамилию, имя, отчество и должность доверенного лица в именительном, родительном и дательном падежах.
6. Укажите подданство, идентификационный номер налогоплательщика и телефоны доверенного лица в секции "Дополнительные атрибуты".
7. Укажите реквизиты документа, удостоверяющего личность доверенного лица в секции "Документ, удостоверяющий личность". Эти реквизиты являются обязательными для заполнения.
8. Заполните секции «Место нахождения (адрес регистрации)», «Почтовый Адрес».

При задании адреса можно воспользоваться справочником почтовых адресов Российский Федерации (экранная кнопка <КЛАДР>). Если место нахождения и почтовый адрес совпадают, то можно задать один из этих адресов и скопировать его с помощью экранной кнопки <Копировать>.

9. Выберите вид документа, на основании которого действует заводимое доверенное лицо, в секции «Действует на основании…». Для вывода списка видов документов на экран нажмите клавишу F9. Если основанием является доверенность, то укажите её. Для этого нажмите на экранную кнопку [image: Прсмотр доверенности]. На экране будет отражена форма «Заведение новой доверенности» (Рис. 17.3).

[image: 7]
[bookmark: _Ref241997204]Рис. 17.3 Экранная форма «Заведение новой доверенности»

В этой форме можно завести в соответствующий справочник новую доверенность, либо выбрать из него уже имеющуюся. Введите реквизиты доверенности и нажмите на экранную кнопку <Закрыть>.
10. В поле «Примечание» можно указать произвольную текстовую информацию.
11. Нажмите на экранную кнопку <Завести>.
[bookmark: _Toc152406900][bookmark: _Toc445979687]Редактирование атрибутов доверенного лица
1. Откройте справочник «Доверенные лица».
2. Нажмите на экранную кнопку «Редактирование Доверенного лица» - [image: Редактирование дов] Рис. 17.1. Режим редактирования аналогичен режиму, описанному выше. При необходимости отредактируйте доступные поля (все, кроме «Доверитель» и «Идентификатор»).
3. Нажмите на экранную кнопку  <Продолжить>.
[bookmark: _Toc152406901][bookmark: _Toc445979688]Доверенности текущего доверенного лица
При нажатии на экранную кнопку «Доверенности текущего Доверенного лица» - [image: Доверенности текущего дов] выводится справочник «Доверенности» с фильтром по выбранному доверенному лицу. Подробнее см. ТК № 223  «Работа со справочником «Доверенности».
[bookmark: _Toc152406902][bookmark: _Toc445979689]Доверители текущего доверенного лица
По нажатию экранной кнопки «Доверители текущего Доверенного лица» - [image: Доверители текущего дов] (Рис. 17.1) выводится диалоговое окно, показанное на Рис. 17.4. В окне выводится информация обо всех доверителях выделенного доверенного лица.

[bookmark: _Toc445979690]Что можно сделать в режиме просмотра списка доверителей?
· Просмотреть должность и основание, на котором действует доверенное лицо.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· добавление доверителя;
· редактирование доверителя;
· пометка доверенного лица текущим у данного доверителя;
· исключение доверителя.

[image: 7]
[bookmark: _Ref241998061]Рис. 17.4 Режим просмотра списка доверителей
[bookmark: _Toc152406903][bookmark: _Toc445979691]Добавление доверителя
1. Откройте справочник «Доверители текущего Доверенного лица».
2. Нажмите на экранную кнопку <Добавить>. На экране появится диалоговое, окно, показанное на Рис. 17.5. 

[image: 7]
[bookmark: _Ref241998094]Рис. 17.5 Экранная форма «Добавление доверителя»

3. В секции «Доверитель» укажите или выберите из списка, воспользовавшись клавишей F9, внутренний номер доверителя (векселедержателя).
4. В секции «Должность доверенного лица» укажите должность, которую занимает доверенное лицо у данного доверителя в именительном и родительном падежах.
5. Выберите, на основании чего действует доверенное лицо. Если основанием является доверенность, то укажите её. Для указания доверенности нажмите на экранную кнопку [image: Прсмотр доверенности]. На экране будет отражена экранная форма, представленная на Рис. 17.6.

[image: 7]
[bookmark: _Ref241998118]Рис. 17.6 Экранная форма «Заведение новой доверенности»

В этой форме можно завести в соответствующий справочник новую доверенность, либо выбрать из него уже имеющуюся. Введите реквизиты доверенности и нажмите на экранную кнопку <Закрыть>.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc152406904][bookmark: _Toc445979692]Редактирование доверителя
1. Откройте справочник «Доверители текущего Доверенного лица».
2. Выберите доверителя.
3. Нажмите на экранную кнопку <Редактировать>.
4. При необходимости отредактируйте доступные поля (все, кроме «Доверитель»).
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc152406905][bookmark: _Toc445979693]Пометка доверенного лица текущим у данного доверителя
1. Откройте справочник «Доверители текущего Доверенного лица».
2. Выберите доверителя.
3. Нажмите на экранную кнопку <Сделать текущим>.
Текущее доверенное лицо будет помечено зелёным цветом. Снять пометку можно, выбрав текущим другое доверенное лицо.
[bookmark: _Toc152406906][bookmark: _Toc445979694] Исключение доверителя
1. Откройте справочник «Доверители текущего Доверенного лица».
2. Выберите доверителя.
3. Нажмите на экранную кнопку <Исключить>.
При этом будут удалены ВСЕ доверенности, которые выдавал исключаемый доверитель данному доверенному лицу.
[bookmark: _Toc152406907][bookmark: _Toc445979695] Удаление доверенного лица
1. Откройте справочник «Доверенные лица».
2. Нажмите на экранную кнопку «Удаление Доверенного лица» - [image: Удаление дов]. На экране появится следующее сообщение:
[image: 7]
Рис. 17.7 Вид сообщения об удалении доверенного лица

При этом будут удалены ВСЕ доверенности, на основании которых данное лицо, когда–либо действовало. Если на основании удаляемой доверенности действует несколько доверенных лиц и у них эта доверенность помечена как текущая, то подсистема выдаст сообщение о невозможности выполнения такого действия.
[image: 4]
Рис. 17.8 Сообщение о невозможности удаления доверенного лица

При этом доверенное лицо удалено не будет. Для того, чтобы избежать этой ошибки и удаления доверенного лица и доверенности, на основании которой действует группа лиц, необходимо у этой группы лиц изменить значение поля «Основание».

[bookmark: _Технологическая_карта_№_4][bookmark: _Toc153337809][bookmark: _Toc156121970][bookmark: _Toc157598580][bookmark: _Toc157598851][bookmark: _Toc152406908][bookmark: _Toc445979696][bookmark: _Toc157598581][bookmark: _Toc157598852][bookmark: _Ref241996851]Технологическая карта «Работа со справочником “Доверенности”»
Для учёта доверенностей, на основании которых действуют доверенные лица векселедержателей и векселепредъявителей, в модуле ведётся справочник «Доверенности». В справочнике хранится весь необходимый набор реквизитов доверенностей. При печати договоров и других документов, реквизиты доверенностей берутся из этого справочника.
[bookmark: _Toc445979697]Вызов справочника
1. Для вызова справочника выберите пункт меню «Векселедержатели» (Путь: “Справочники”  “Векселедержатели”).
2. [bookmark: OLE_LINK23][bookmark: OLE_LINK24]Нажмите на экранную кнопку «Доверенности» [image: Доверенности]. Вид справочника показан на Рис. 18.1.
[image: 4]
[bookmark: _Ref241998422]Рис. 18.1 Вид справочника «Доверенности»
[bookmark: _Toc445979698]Описание справочника
В средней части окна находится перечень всех зарегистрированных доверенностей, ниже выводится наименование доверителя, выдавшего текущую доверенность. В нижней части – перечень доверенных лиц, зарегистрированных в справочнике «Доверенные лица» уполномоченных выделенной доверенностью. Если доверенность является текущей у доверенного лица, то соответствующая строчка в секции «Доверенные лица» помечается зелёным. 
[bookmark: _Toc445979699]Что можно сделать в режиме просмотра справочника?
· Просмотреть основные атрибуты доверенности и уполномоченных дов. лиц.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· заведение доверенности;
· редактирование атрибутов доверенности;
· добавление нового доверенного лица в текущую доверенность;
· удаление доверенного лица из текущей доверенности;
· сделать доверенность текущей для данного доверенного лица; 
· аннулирование доверенности;
· удаление доверенности.
· Просмотреть реквизиты текущего доверенного лица. Для просмотра нажмите на экранную кнопку [image: Реквизиты текущего дов].
· Просмотреть доверенности только текущего доверителя. Для просмотра нажмите на экранную кнопку[image: Доверенности только  текущего доверителя B]. Для возврата к просмотру полного списка доверенностей нажмите ту же экранную кнопку (она поменяет иконку на [image: 7]).
· Напечатать доверенность (нажмите на экранную кнопку [image: Печать доверенности]). Доверенность будет сохранена в формате MS WORD.
· Напечатать список отобранных доверенностей. Для этого нажмите правую кнопку мыши, поместив указатель в секции «Доверенные лица», и выберите из контекстного меню нужный пункт. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»). 
[bookmark: _Toc152406909][bookmark: _Toc445979700]Заведение доверенности
Режим используется для регистрации в системе новой доверенности.

1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Нажмите кнопку «Заведение новой Доверенности» [image: Заведение новой доверенности B]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 18.2.
3. Выберите доверителя из списка векселедержателей (F9 – отобразить список). 
4. Укажите уникальный внутренний номер доверенности. Для автоматической генерации уникального номера нажмите на экранную кнопку [image: генератор номера]. Подсистема генерирует номер путём увеличения значения последнего использовавшегося номера на единицу. Обратите внимание на то, что поля «Доверитель» и «Идентификатор» доступны для изменения до того момента, пока не указано первое доверенное лицо.
5. Укажите номер доверенности.
6. Укажите дату начала и срок действия доверенности.
7. Выберите вид доверенности (Универсальная, Получение, Предъявление).
8. Выберите, кем оформлена доверенность (НЕ Банком, Банком).
9. Составьте список уполномоченных доверенных лиц. 
10. Если вид доверенности «Предъявление», то, с помощью экранной кнопки «Добавить ЦБ», выберите ценные бумаги, которые имеет право предъявлять уполномоченное лицо по данной доверенности.
С помощью экранной кнопки [image: Добавление дов] заведите новую запись, или выберите из списка уже имеющихся. При необходимости, удалите из списка доверенное лицо с помощью экранной кнопки [image: Удаление дов]. При получении подтверждения, доверенное лицо будет удалено из данной доверенности. Просмотр атрибутов текущего доверенного лица – экранная кнопка [image: Реквизиты текущего дов].

[image: ]
[bookmark: _Ref241998761]Рис. 18.2. Экранная форма «Заведение новой доверенности»
Обратите внимание на то, что нельзя сохранить (завести) доверенность, у которой не указано хотя бы одно доверенное лицо.

11. Нажмите на экранную кнопку <Завести>.
[bookmark: _Toc152406910][bookmark: _Ref430014726][bookmark: _Toc445979701]Редактирование атрибутов доверенности
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет отредактирована.
3. Нажмите на экранную кнопку «Редактирование Доверенности» [image: Редактирование доверенности B]. На экране появится экранная форма, представленная на Рис. 18.2 (аналогичное окну режима заведения).
4. При необходимости отредактируйте доступные поля (все, кроме «Доверитель» и «Идентификатор»), или измените список уполномоченных доверенных лиц.
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc152406911][bookmark: _Toc445979702]Добавление нового доверенного лица в текущую доверенность
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет отредактирована.
3. Нажмите на экранную кнопку «Добавление нового доверенного лица в текущую доверенность» [image: Заведение новой доверенности B]. На экране появится диалоговое окно заведения нового доверенного лица (см. ТК  «Работа со справочником «Доверенные лица»).
4. Заведите новое доверенное лицо, либо выберите из списка уже зарегистрированных.
5. Нажмите на экранную кнопку <Завести>.
[bookmark: _Toc152406912][bookmark: _Toc445979703]Удаление доверенного лица из текущей доверенности
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет отредактирована.
3. Нажмите на экранную кнопку «Удаление доверенного лица из текущей доверенности» [image: Удаление дов]. На экране будет выведен запрос подтверждения (если доверенность является текущей для доверенного лица, его исключение невозможно, об этом будет выведено сообщение.).
[image: 7]
Рис. 18.3 Вид подтверждения на удаление доверенного лица из доверенности

4. Нажмите на экранную кнопку <Да>.
Доверенное лицо будет исключено из списка данной доверенности. Обратите внимание: из текущей доверенности нельзя удалить доверенное лицо, если оно является там единственным. 
[bookmark: _Toc152406913][bookmark: _Toc445979704]Сделать доверенность текущей для данного доверенного лица 
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет отредактирована.
3. В секции «Доверенные лица» выберите доверенное лицо.
4. Нажмите на экранную кнопку «Сделать доверенность текущей для данного доверенного лица» [image: Сделать доверенность текущей B]. На экране будет выведен запрос подтверждения.

[image: 7]
Рис. 18.4 Вид подтверждения на пометку доверенности как текущей.

5. Нажмите на экранную кнопку <Да>.
Для того чтобы сделать доверенность «не текущей», пометьте как текущую другую доверенность, которой данный доверитель уполномочивает данное доверенное лицо.
[bookmark: _Toc152406914][bookmark: _Toc445979705]Аннулирование доверенности
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет отредактирована.
3. Нажмите на экранную кнопку «Аннулирование доверенности» [image: Анулировать доверенность B]. На экране будет выведен запрос подтверждения:

[image: V_416]
Рис. 18.5 Вид подтверждения на аннулирование доверенности.

4. Нажмите на экранную кнопку <Да>.

Для того чтобы вернуть доверенности статус «Действующая», измените значение поля «Статус» в режиме редактирования.
[bookmark: _Toc152406915][bookmark: _Toc445979706]Удаление доверенности
1. Откройте справочник «Доверенности».
2. Установите курсор на доверенности, которая будет удалена.
3. Нажмите на экранную кнопку «Удаление доверенности» - [image: Удаление доверенности B]. На экране будет выведен запрос подтверждения:

[image: V_417]
Рис. 18.6 Вид подтверждения на удаление доверенности

4. Нажмите на экранную кнопку <Да>. Если у доверенного лица нет больше доверенностей, информация о нем также удаляется из подсистемы. Перед этим выводится запрос на подтверждение.

[image: V_418]
Рис. 18.7 Вид подтверждения на удаление доверенности и доверенного лица

5. Нажмите на экранную кнопку <Да>.

[bookmark: _Toc153337810][bookmark: _Toc156121971][bookmark: _Toc157598582][bookmark: _Toc157598853][bookmark: _Ref330483222][bookmark: _Ref330483475][bookmark: _Ref330483773][bookmark: _Toc445979707][bookmark: _Toc157598583][bookmark: _Toc157598854]Технологическая карта «Работа со справочником “Должностные лица банка”»
При автоматической печати договоров, актов и прочих документов в текст автоматически подставляются ФИО и должности лиц, действующих от имени банка на определённом основании. Для того чтобы это стало возможным, информация предварительно заносится в справочник «Должностные лица Банка».
[bookmark: _Toc445979708]Вызов справочника
Для вызова справочника выберите пункт меню «Должностные лица банка» (Путь: Администратор”  “Должностные лица банка”). На экране появится диалоговое окно справочника (Рис. 19.1).

[image: dlb]
[bookmark: _Ref242001439]Рис. 19.1 Вид справочника «Должностные лица банка»
[bookmark: _Toc445979709]Описание справочника
В левой части диалогового окна находится список всех должностных лиц банка. В правой части – реквизиты должностного лица, на имени которого позиционирован курсор в списке.
[bookmark: _Toc445979710]Что можно сделать в режиме просмотра справочника?
· [bookmark: OLE_LINK31][bookmark: OLE_LINK32]Просмотреть основные атрибуты должностного лица.
· С помощью соответствующих кнопок вызвать режимы:
· заведение должностного лица;
· редактирование атрибутов должностного лица;
· удаление должностного лица.
· Напечатать список отобранных должностных лиц. Для этого нажмите правую кнопку мыши, наведя указатель на список должностных лиц и выберите из контекстного меню нужный пункт. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).
[bookmark: _Toc445979711]Заведение должностного лица
1. Откройте справочник «Должностные лица Банка».
2. Нажмите на экранную кнопку «Заведение нового должностного лица» [image: ]. На экране появится форма, представленная на Рис. 19.2.

[image: rrdl]
[bookmark: _Ref242001751]Рис. 19.2 Экранная форма «Заведение должностного лица»

Можно выбрать должностное лицо из списка зарегистрированных пользователей системы (поля «Филиал» и «Отделение» заполняются автоматически), или завести новое должностное лицо текущего отделения. Родительный и дательный падежи фамилии система пытается подставить самостоятельно.

3. Укажите в именительном падеже должность, фамилию и инициалы. 
4. Родительный и дательный падежи фамилии система пытается подставить самостоятельно. В случае неверной подстановки откорректируйте эти поля.
5. Укажите документ, на основании которого действует должностное лицо и телефон, которые будут подставляться в документы.
6. Выберите производственную роль должностного лица в Банке. На основании назначенных производственных ролей формируется список предустановленных значений подписантов отчётов в справочнике «Технологическая карта «Работа со справочником “Виды документов (отчетов)”» (см. ТК “Виды документов (отчётов)”).
7. Выберите филиал и отделение, в котором работает должностное лицо.
8. Выберите объем полномочий должностного лица на подпись документов из следующих вариантов:
· Подпись документов отделения
· Подпись документов филиала
· Подпись документов всего банка

При формировании договоров и отчётов по соответствующему подразделению для выбора должностных лиц, подписывающих документ, будут предлагаться только имеющие достаточные для этого полномочия.

9. В поле «Примечание» можно указать произвольную текстовую информацию.
10. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc445979712]Редактирование атрибутов и удаление должностного лица
Режим редактирования карточки должностного лица полностью аналогичен режиму заведения (Рис. 19.2).
Для входа в режим редактирования всех атрибутов векселедержателя, нажмите на экранную кнопку «Редактирование должностного лица» - [image: ] (Рис. 19.1).
Для удаления должностного лица из справочника выделите соответствующую запись курсором и нажмите на экранную кнопку «Удаление должностного лица» - [image: ].
[bookmark: _Технологическая_карта_“Виды][bookmark: _Технологическая_карта_«Работа][bookmark: _Ref330547938][bookmark: _Toc152406868][bookmark: _Toc153337811][bookmark: _Toc156121972][bookmark: _Toc157598584][bookmark: _Toc157598855][bookmark: _Ref242005610][bookmark: _Toc445979713]Технологическая карта «Работа со справочником “Виды документов (отчетов)”»
	В данном справочнике определяются должностные лица Банка[footnoteRef:7], которые будут использоваться подсистемой в качестве подписантов по умолчанию, при формировании документов Банка. [7:  О ведении справочника должностных лиц см. ТК «Работа со справочником “Должностные лица банка”». ] 

	
	Для настройки справочника необходимо:

1. Выбрать пункт меню «Виды Документов (Отчётов)» (Путь: «Администратор» «Виды Документов (Отчётов)»). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на (Рис. 20.1);

[image: скрин формы]
[bookmark: _Ref330484840][bookmark: _Ref330484728]Рис. 20.1 Экранная форма «Виды документов (отчётов)»

2. В разделе «Тип отчёта» выберите наименование документа (отчёта), по которому требуется назначить подписантов; 

3. В разделе «Разновидность отчёта» имеется возможность выбрать подвид
основного документа (отчёта) используемого в подсистеме, при его наличии;

4. В секции «Отчет строится:» необходимо определить подразделение Банка, по которому должностное лицо имеет право подписи;
 
5. В поле «Подписанты» определяются должностные лица, подписывающие документ. Для заполнения таблицы «Подписанты» необходимо в первом столбце выставить порядковый номер ответственного лица и выбрать требующегося подписанта из справочника (Рис. 20.2). В справочнике помимо должностных лиц имеется возможность указать предустановленные значения лиц подписывающих документ[footnoteRef:8]. [8:  О ведении справочника должностных лиц см. ТК «Работа со справочником “Должностные лица банка”».] 


[image: lov]
[bookmark: _Ref330484908]Рис. 20.2 Экранная форма «Справочник должностных лиц»
[bookmark: _Технологическая_карта_«Работа_1][bookmark: _Toc445979714][bookmark: _Toc157598585][bookmark: _Toc157598856]Технологическая карта «Работа с бланками строгой отчётности»
В подсистеме ведётся учёт расхода и состояния бланков строгой отчётности. Система ведёт учёт бланков ценных бумаг в разрезе подотчётных сотрудников, ответственных за оформление ценных бумаг. Система контролирует наличие подотчётных бланков, формирует проводки по списанию подотчётных бланков при оформлении ценной бумаги или порче бланка.
Бланк строгой отчётности однозначно идентифицируется подсистемой по трём параметрам:
· Вид бланка;
· Серия бланка; 
· Номер бланка.
Для возможности корректной работы с бланками (справочник «Бланки» Технологическая карта «Работа с бланками строгой отчётности»), предварительно необходимо заполнить два служебных справочника «Шаблоны для печати на бланк» (Технологическая карта «Работа со справочником “Шаблоны для печати на бланк”») и «Виды бланков» (Технологическая карта «Работа со справочником “Виды бланков”»).

[bookmark: _Технологическая_карта_№_6][bookmark: _Toc153337812][bookmark: _Toc156121973][bookmark: _Toc157598586][bookmark: _Toc157598857][bookmark: _Ref242005666][bookmark: _Toc445979715][bookmark: _Toc152406869][bookmark: _Toc157598587][bookmark: _Toc157598858]Технологическая карта «Работа со справочником “Шаблоны для печати на бланк”»
Для печати векселей/сертификатов на бланк строгой отчётности необходимо установить в системе ссылки на шаблоны используемых бланков.
[bookmark: _Toc445979716]Заполнение справочника
1. Выберите пункт меню «Шаблоны для печати на бланк» (Путь: “Администратор”  “Шаблоны для печати на бланк”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 22.1.

[image: 6]
[bookmark: _Ref242003186][bookmark: _Ref242003167]Рис. 22.1 Вид справочника «Шаблоны для печати на бланк»

2. Воспользуйтесь стандартной клавишей F6 для того, чтобы добавить запись.
3. В поле «Наименование шаблона» укажите название шаблона (произвольная текстовая информация).
4. В поле «Файл шаблона» укажите файл шаблона, который будет использоваться. Шаблон выбрать можно из числа файлов, имеющих формат RDF и хранящихся в папке REPORTS.
5. Укажите наименование шаблона (произвольная текстовая строка).
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить> (или нажмите на F10).
7. Отредактируйте список шаблонов. Для удаления неверно заведённой записи используйте сочетание клавиш Shift + F6.


[bookmark: _Технологическая_карта_№_7][bookmark: _Toc153337813][bookmark: _Toc156121974][bookmark: _Toc157598588][bookmark: _Toc157598859][bookmark: _Toc152406870][bookmark: _Ref242005717][bookmark: _Toc445979717][bookmark: _Toc157598589][bookmark: _Toc157598860]Технологическая карта «Работа со справочником “Виды бланков”»
Когда справочник шаблонов заполнен, нужно сопоставить шаблоны определённым видам ценных бумаг, для печати которых они используются. Для этого предназначен данный справочник «Виды бланков».
[bookmark: _Toc445979718]Заполнение справочника
1. Выберите пункт меню «Виды бланков» (Путь: “Администратор”  “Виды бланков”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 23.1.

[image: Виды бланков]
[bookmark: _Ref242003253]Рис. 23.1 Вид справочника «Виды бланков»

Сначала укажите используемые шаблоны. Для этого:
2. Установите курсор в таблице «Виды бланков».
3. Воспользуйтесь стандартной клавишей F6 чтобы добавить запись.
4. Укажите уникальный номер вида бланков.
5. Укажите наименование вида бланков (произвольная текстовая строка).
6. Выберите шаблон, который будет использован для печати этого вида бланков. Выбор производится из справочника «Шаблоны для печати на бланк» при помощи клавиши F9.
7. Выберите требуемое значение в поле «Нумерация» при помощи клавиши F9.  Если в Банке используются пронумерованные бланки строгой отчётности, укажите значение «Да». В противном случае «Нет». Данный признак влияет на заполнение графы «Номер бланка» отчёта «Выпущенные кредитной организацией векселя» (форма 0409711).

Далее укажите виды ценных бумаг, к которым относится данный тип бланка. Для этого:

8. Установите курсор в таблице «Привязка Вида бланка к типам бумаг».
9. Воспользуйтесь стандартной клавишей F6 чтобы добавить запись.
10. Выберите тип ценной бумаги. Для вызова списка, нажмите (F9 – выбрать из списка).
11. Выберите серию бумаг (F9 – выбрать из списка). Если оставить поле пустым, шаблон будет использоваться для всех серий ЦБ этого типа.
12. Выберите валюту бумаг (F9 – выбрать из списка). Если оставить поле пустым, шаблон будет использоваться для всех видов валюты ЦБ этого типа и этой серии.
13. Выберите наличие оговорки “на предъявителя” (F9 – выбрать из списка). Для именных ценных бумаг выберите НЕТ(0), для бумаг на предъявителя выберите ДА(1).
14. При необходимости добавьте другие типы бумаг (п. 8-13) для привязки к выбранному шаблону.
15. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить> (или нажмите на F10).



[bookmark: _Технологическая_карта_№_5][bookmark: _Toc153337814][bookmark: _Toc156121975][bookmark: _Toc157598590][bookmark: _Toc157598861][bookmark: _Toc152406871][bookmark: _Toc445979719][bookmark: _Toc157598591][bookmark: _Toc157598862]Технологическая карта «Учёт бланков и операционная работа с бланками»
[bookmark: _Toc445979720]Схема действий по бланку и статусы бланка
 Состояние бланка характеризуется его статусом. Изменение статуса бланка происходит автоматически при выполнении действия по бланку, или по векселю, к которому привязан бланк. Привязка бланка к векселю происходит либо при выполнении «Оплаты» векселя, если при его заведении было заполнено поле «Номер бланка», либо в момент его печати путём заполнения этого поля.
Блок – схема технологического цикла действий по бланку представлена на Рис. 24.1. Подробное описание действий по бланку приведено ниже.


[bookmark: _Ref242003329]Рис. 24.1 Схема технологического цикла действий по бланку

На основании выполнения этих действий формируются записи в журнал «Движение средств по бланку», на основе которого в режиме «Бухгалтерия» можно сформировать проводки в ОДБ, или проидентифицировать уже имеющиеся там проводки.

[bookmark: _Toc152406872][bookmark: _Toc445979721]Журнал бланков
Для того чтобы просмотреть Журнал бланков, учтённых в системе, выберите пункт меню «Бланки» (Путь: “Справочники”  "Бланки”). Вид Журнала представлен на Рис. 24.2. Каждая запись в Журнале представляет собой электронную карточку бланка и содержит полную информацию о нем.

[image: Бланки]
[bookmark: _Ref242003377]Рис. 24.2 Вид Журнала бланков

В диалоговом окне этого Журнала можно:
· просмотреть каталог учтённых в системе бланков строгой отчётности;
· выполнить действия по бланкам;
· выполнить откат действий по бланкам;
· просмотреть журнал действий и журнал движения средств по конкретному бланку;
· проидентифицировать проводки по бланкам;
· напечатать распоряжения, сопровождающие действия по бланкам;
· напечатать пользовательские отчёты;
· получить протокол действий, совершенных пользователями по бланку;
· добавить/удалить комментарий;
· [bookmark: _Toc152406873]Напечатать список бланков. Для этого воспользуйтесь правой кнопкой мыши в справочнике, из контекстного меню выберите пункт «Печать списка бланков». Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).

[bookmark: _Toc445979722]Оприходование бланков
Действие «Оприходование бланков» отражает оприходование бланков из типографии в хранилище банка.
1. Откройте Журнал бланков. 
2. Нажмите на экранную кнопку «Оприходование бланков» [image: oprih_iso]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.3.
3. Укажите дату оприходования бланков.
4. Укажите серию оприходованных бланков.
5. Введите начальный номер оприходованного бланка, номера остальных бланков получаются последовательным прибавлением единицы.
Номера последующих бланков в группе не могут иметь больше разрядов, чем номер первого бланка (при увеличении количества разрядов, необходимо добавить ведущие нули).

[image: oprih_form]
[bookmark: _Ref242003421]Рис. 24.3 Экранная форма «Оприходование бланков»

6. Выберите вид бланков. Выбор производится из справочника «Виды бланков» при помощи клавиши F9.
7. Укажите количество оприходованных бланков. Установите флажок «Одной проводкой», если оприходование группы бланков необходимо отобразить одной проводкой.
8. Установите флажок «Распоряжение» для автоматического формирования распоряжения на оприходование бланков в формате MS Word.
9. Поле должностное лицо будет автоматически заполнено должностным лицом, выполняющим операцию в подсистеме. Выбор должностного лица недоступен.
10. Нажмите на экранную кнопку «Получить».

Оприходованные бланки будут зарегистрированы в Журнале бланков со статусом «В хранилище». 

[bookmark: _Toc445979723]Получение бланков
Действие «Получение бланков» отражает получение новых бланков из хранилища.

1. Откройте Журнал бланков. 
2. Нажмите на экранную кнопку «Получение бланков» [image: V_KN_1]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.4.
3. Укажите дату получения бланков.
4. Укажите серию полученных бланков.
5. Введите номер бланка. Если получены несколько бланков, укажите номер первого бланка, номера остальных бланков получаются последовательным прибавлением единицы.
Номера последующих бланков в группе не могут иметь больше разрядов, чем номер первого бланка (при увеличении количества разрядов, необходимо добавить ведущие нули).

[image: V_37]
[bookmark: _Ref242003467]Рис. 24.4 Экранная форма «Получение бланков»

6. Выберите вид бланков. Выбор производится из справочника «Виды бланков» при помощи клавиши F9.
7. Укажите количество полученных бланков. Установите флажок «Одной проводкой», если получение группы бланков необходимо отобразить одной проводкой.
8. Установите флажок «Распоряжение» для автоматического формирования распоряжения на получение новых бланков в формате MS Word.
9. Выберите должностное лицо, получившее бланки подотчёт. Выбор производится из справочника «Пользователи системы» при помощи клавиши F9.
10. Нажмите на экранную кнопку <Получить>.

Полученные подотчёт бланки будут зарегистрированы в Журнале бланков со статусом «Новый». 
[bookmark: _Toc152406874][bookmark: _Toc445979724]Передача бланка другому должностному лицу
Действие по бланку отражает в системе факт передачи бланка другому подотчётному лицу.

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «Новый»). Если передаётся группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Передача должностному лицу» [image: V_KN_2]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.5
[image: 6]
[bookmark: _Ref242003511]Рис. 24.5 Экранная форма «Передача бланков (другому) должностному лицу»
4. Выберите должностное лицо, получившее бланк подотчёт. Выбор производится из справочника «Пользователи системы» при помощи клавиши F9
5. Укажите дату передачи бланков.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия, показанное на Рис. 24.6

[image: 4]
[bookmark: _Ref242003538]Рис. 24.6 Вид сообщения об успешной передаче бланков

7. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

У бланка поменяется значение поля должностное лицо. Статус бланка не изменяется. 
[bookmark: _Toc152406875][bookmark: _Toc445979725]Сдача в хранилище
Действие по бланку отражает сдачу подотчётным лицом новых неиспользованных бланков в хранилище (в кассу). 

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «Новый»). Если передаётся группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Сдача в хранилище» [image: V_KN_3]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.7.

[image: 6]
[bookmark: _Ref242003592]Рис. 24.7 Экранная форма «Сдача бланков в хранилище»

4. Укажите дату сдачи бланков.
5. Установите флажок «Печатать распоряжение» для автоматического формирования распоряжения на оприходование бланков в кассу в формате MS Word.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сдать>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия, показанное на Рис. 24.8.

[image: V_411]
[bookmark: _Ref242003646]Рис. 24.8 Вид сообщения об успешной сдаче бланков.

7. Нажмите на экранную кнопку «Продолжить».

Статус бланка (группы бланков) примет значение «В хранилище». 

Для получения бланков из хранилища воспользуйтесь операцией «Получение бланков».
[bookmark: _Toc152406876][bookmark: _Toc445979726]Порча бланка
Действие по бланку служит для пометки новых бланков, полученных ранее подотчёт, как испорченных ДО МОМЕНТА ПЕЧАТИ бумаги на бланк.
1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «Новый» или «В хранилище». Бланк не привязан к векселю со статусом «Оплачен»). Если передаётся группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Порча бланка» [image: V_KN_4]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.9. 

[image: 6]
[bookmark: _Ref242003682]Рис. 24.9 Экранная форма «Порча бланков»

4. Укажите дату порчи бланков.
5. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия (Рис. 24.10).
6. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Статус бланка (группы бланков) примет значение «Испорчен». Будут сформированы проводки по порче бланков по «внутренним» счетам в журнал «Движение средств по бланку». Таким образом, эти бланки не попадают в выборку при выполнении действия «Проводки по испорченным бланкам».

[image: 6]
[bookmark: _Ref242003734]Рис. 24.10 Вид сообщения о пометке бланка как «Испорчен»

[bookmark: _Toc152406877][bookmark: _Toc445979727]Формирование проводок по бланкам, испорченным в процессе печати
Если ЦБ печатается на бланк повторно, бланк, на который бумага была напечатана ранее, получает статус «Испорчен». Однако проводки по порче бланка в этом случае автоматически не формируются. Для формирования проводок по испорченным в процессе печати бланкам предназначено отдельное действие «Проводки по испорченным бланкам». Для выполнения действия, выполните следующие шаги:

1. Откройте Журнал бланков.
2. Нажмите на экранную кнопку «Проводки по испорченным бланкам» [image: V_KN_5]. В диалоговом окне Журнала бланков откроется режим формирования проводок по испорченным бланкам (Рис. 24.11). В этом режиме показаны только бланки, испорченные в результате печати.

[image: isporch]
[bookmark: _Ref242003766]Рис. 24.11 Вид режима «Проводки по испорченным бланкам»

3. Установите курсор на бланке. Если проводки необходимо сформировать по группе бланков, пометьте все бланки флажками слева.
4. Нажмите на экранную кнопку «Сформировать».

Для бланка будут сформированы проводки по порче бланков по «внутренним» счетам в журнал «Движение средств по бланку». Бланк перестанет визуализироваться в данном режиме.

5. Для возврата в Журнал бланков нажмите на экранную кнопку «Выход».
[bookmark: _Toc152406878][bookmark: _Toc445979728]Формирование проводок по уничтожению бланков
Действие по бланку служит для отражения в системе факта уничтожения испорченных бланков и формирования проводок по уничтожению бланков. Для выполнения действия:

1. Откройте Журнал бланков.
2. Нажмите на экранную кнопку «Проводки по уничтожению» [image: V_KN_6]. В диалоговом окне Журнала бланков откроется режим уничтожения испорченных бланков (Рис. 24.12). В этом режиме показаны только бланки, испорченные в результате печати.
	
[image: ynichtog]
[bookmark: _Ref242003798]Рис. 24.12 Вид режима «Проводки по уничтожению бланков».

3. Установите курсор на бланке. Если проводки необходимо выполнить действие по группе бланков, пометьте все бланки флажками слева.
4. Нажмите на экранную кнопку <Уничтожить>.

Для бланка будут сформированы проводки по порче бланков по «внутренним» счетам в журнале «Движение средств по бланку». Бланк перестанет визуализироваться в данном режиме.

5. Для возврата в Журнал бланков нажмите на экранную кнопку <Выход>.
[bookmark: _Toc445979729]Передача бланков в другое хранилище
Действие по бланку отражает передачу оприходованных бланков в хранилище другого филиала. 

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «В хранилище»). Если передаётся группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Передача бланков в другое хранилище» [image: dr_hra_1]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.13.

[image: dr_hra]
[bookmark: _Ref242003825]Рис. 24.13 Экранная форма «Передача бланков в другое хранилище»

4. Укажите дату передачи бланков.
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия.

[image: передача бланка в другой филиал]
Рис. 24.14 Вид сообщения об успешной передаче бланков в другой филиал

6. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Статус бланка (группы бланков) примет значение «В пути». 

Далее для принятия бланков в хранилище другого филиала воспользуйтесь операцией «Принятие бланков».

[bookmark: _Toc445979730]Принятие бланков в другом хранилище
Действие по бланку отражает приём переданных бланков (“в пути”) в хранилище другого филиала. 

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «В пути»). Если принимается группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Принятие бланков» [image: prinyatie_blankov]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.15.

[image: принятие бланков]
[bookmark: _Ref242003940]Рис. 24.15 Экранная форма «Передача бланков в другое хранилище»

4. Укажите дату принятия бланков.
5. Установите флажок «Печатать распоряжение» для автоматического формирования распоряжения на оприходование бланков в кассу в формате MS Word.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сдать>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия.

[image: информац окно о принятии бланка]
Рис. 24.16 Вид сообщения об успешной передаче бланков в другой филиал

7. Нажмите на экранную кнопку «Продолжить».

Статус бланка (группы бланков) примет значение «Доставлен». 

Далее для оприходование бланков в хранилище другого филиала воспользуйтесь операцией «Списание с подотчёта».

[bookmark: _Toc445979731]Списание передаваемых бланков в другое хранилище с подотчёта
Действие по бланку отражает списание с подотчёта должностного лица, бланков находящихся “в пути” в хранилище другого филиала. 

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке (Статус бланка - «Доставлен»). Если списывается группа бланков, пометьте все бланки флажками слева.
3. Нажмите на экранную кнопку «Списание с подотчёта» - [image: кнопка списание с подотчета]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.17.

[image: списание с подотчета]
[bookmark: _Ref242004001]Рис. 24.17 Экранная форма «Списание с подотчёта бланков»

4. Укажите дату передачи бланков.
5. Установите флажок «Печатать распоряжение» для автоматического формирования распоряжения на оприходование бланков в кассу в формате MS Word.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сдать>. Система выведет сообщение об успешном выполнении действия.

[image: списание с подчета информационное окно]
Рис. 24.18 Вид сообщения об успешной передаче бланков в другой филиал
7. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Статус бланка (группы бланков) примет значение «В хранилище». 

[bookmark: _Toc152406879][bookmark: _Toc445979732]Изменения статуса бланка, не связанные с действиями по бланку
Смена статуса бланка может происходить также при совершении действий по векселю, к которому привязан бланк (см. схему технологического цикла действий по бланку – Рис. 24.1 с.67, Таблица 1). Однако при этом не заносятся записи в журнал «Действия по бланку» и в журнал «Движение средств» по бланку.
Таблица 1
	№ 
	Действие по векселю
	Статус бланка старый
	Статус бланка новый

	1.
	“Печать”
	«Новый»
	«Выдан»

	2.
	“Печать” (повторная)[footnoteRef:9], [9:  - новый бланк, на который осуществляется печать, получает статус «Выдан».] 

откат действия “Печать”
	«Выдан»
	«Испорчен»

	3.
	“Выкуп”
	«Выдан»
	«Выкуплен»

	4.
	“Повторная продажа”
	«Выкуплен»
	«Выкуплен»

	5.
	“Списание”
	«Выкуплен»
	«Погашен»

	6.
	“Погашение”, “Списание просроченных”, 
“Размен”, 
“Замена”;
“Новация”, 
“Списание просроченных”
	«Выдан»
	«Погашен»


[bookmark: _Журнал_действий_по_бланку][bookmark: _Toc152406880][bookmark: _Toc445979733]Журнал «Действия по бланку»
Просмотреть цепь действий по бланку, приведших к его текущему статусу, можно открыв журнал «Действия по бланку». Журнал формируется автоматически на основании действий, выполненных пользователем. Для просмотра журнала по конкретному бланку выполните следующие действия.

1. Откройте Журнал бланков.
2. Установите курсор на бланке. 
3. Нажмите на экранную кнопку «Журнал действий» [image: V_KN_10], или нажмите на <Alt> + <J>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.19.

[image: 4]
[bookmark: _Ref242004150]Рис. 24.19 Вид журнала «Действия по бланку»

В журнале «Действия по бланку» выводится подробная информация обо всех действиях по бланку, начиная с момента его регистрации в системе. Действия по векселю, приведшие к смене статуса бланка, в этом журнале не отражаются. В верхней таблице выведена история действий, в нижней показывается дополнительная информация по конкретному действию.

[bookmark: _Toc152406881][bookmark: _Toc445979734]Журнал «Движение средств по бланку»
На основании выполненных действий по бланку формируется журнал «Движение средств по бланку». В Журнале регистрируются все проводки по «внутренним» счетам, отражающие действия по бланку. Если получение группы бланков было отражено одной проводкой, то данная проводка будет показана у всех бланков, входивших в группу. Для просмотра Журнала по конкретному бланку выполните следующие действия:

1. Откройте «Журнал бланков».
2. Установите курсор на бланке. 
3. Нажмите на экранную кнопку «Проводки» - [image: V_KN_8], или нажмите на <Alt> + <H>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.20.
[image: 11]
[bookmark: _Ref242004189]Рис. 24.20 Вид журнала «Движение средств по бланку»
В журнале «Движение средств по бланку» выводится подробная информация обо всех проводках по бланку, начиная с момента его регистрации в системе. Проводки, отражающие действия по векселю, приведшие к смене статуса бланка, в этом журнале не отражаются.

Статус движения средств отражается в одноименной колонке журнала и может принимать три возможных значения. 
· «Декл.» (декларативная)	–	отсутствуют связанные бухгалтерские документы.
· «Обр.» (обработанная)	–	по этому действию есть бухгалтерский документ во внутреннем журнале подсистемы.
· Статус отсутствует (пустое поле)	– в ОДБ есть бухгалтерский документ, соответствующий этому действию.

Поля «Счёт дебитора», «Счёт кредитора» – внутренние лицевые счета корреспонденты, характеризующие данное действие.
[bookmark: _Toc445979735]Печать мемориального ордера
По каждому движению средств можно распечатать мемориальный ордер. Для печати выполните следующие действия:
1. Установите курсор на проводке в журнале «Движение средств по бланку».
2. Заполните поля «Примечание» и «№ МО» (номер мемориального ордера). Для сохранения введённой информации нажмите клавишу F10.
3. Нажмите на экранную кнопку <Печать МО>. Вам будет предложено выбирать направление печати (Рис. 24.21).
[image: 6]
[bookmark: _Ref242004223]Рис. 24.21 Экранная форма выбора направления печати

4. [bookmark: OLE_LINK19][bookmark: OLE_LINK20]Нажмите на экранную кнопку <На принтер>. Мемориальный ордер будет распечатан с возможностью предварительного просмотра 
Нажатие экранной кнопки <В файл> позволяет сохранить мемориальный ордер на диске в формате MS WORD.
[bookmark: _Toc445979736]Просмотр характеристик проводки
Характеристики бухгалтерского документа можно просмотреть до формирования документа в Журнале проводок. В журнале «Движение средств» для этого предусмотрена экранная кнопка «Параметры». По нажатию этой экранной кнопки выводится форма, в которой отражаются характеристики будущего документа (Рис. 24.22).
	
[image: Параметны бухалтерского документа]
[bookmark: _Ref242004247]Рис. 24.22 Экранная форма «Параметры бухгалтерского документа»

Изменения в этой форме внести нельзя. Для возврата в журнал «Движение средств», нажмите на экранную кнопку «Продолжить>>».
[bookmark: _Toc152406882][bookmark: _Toc445979737]Идентификация проводок по бланку
Формирование проводок, отражающих действия по бланку, производится автоматически в Журнале проводок (см. Технологическая карта «Работа с Журналом проводок»). 
Об идентификации проводок см. Технологическая карта «Идентификация средств».
[bookmark: _Toc152406883][bookmark: _Toc445979738]Откат действий по бланку
Каждое действие, произведённое по бланку может, быть отменено. Изменение статуса бланка в результате действия по ценной бумаге отменяется только с откатом такого действия. Для выполнения отмены действий по бланку выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал бланков. Установите курсор на бланке, по которому будут отменены действия. (Статус ЦБ – любой кроме «Зарегистрирован»).
2. Нажмите на экранную кнопку «Откат» - [image: V_KN_7]. На экране появится запрос на подтверждение, показанный на Рис. 24.23. В качестве действия, которое предлагается откатить, будет последнее действие, выполненное по бланку (за исключением порчи бланка во время печати).
[image: 6]
[bookmark: _Ref242004284]Рис. 24.23 Вид подтверждения на откат действия по бланку
3. Нажмите на экранную кнопку <Да>. 

В случае если по действию средствами подсистемы были сформированы проводки в ОДБ, сначала удаляются эти документы.
При этом, проидентифицированные документы из ОДБ НЕ удаляются.

После этого удаления проводок система выводит запрос, удалять ли само действие?

[image: V_417]
Рис. 24.24 Сообщение подтверждения на откат действия по бланку

4. Нажмите на экранную кнопку <Да>. Если выбрать экранную кнопку <Нет>, то будут удалены только сформированные проводки. Само действие отменено не будет. Движение средств примет статус «Декл.».

[bookmark: _Toc445979739]Что происходит в результате отката?

· Бланк будет возвращён к предшествующему статусу. 
· Проводки будут удалены (кроме проидентифицированных). 
· Если в результате отменённого действия изменилось значение определённых полей (например: «Должн. лицо»), будет восстановлено предыдущее значение.


	№
	Действие
	Особенности отката

	1.
	Получение бланка
	-

	2.
	Передача должностному лицу
	-

	3.
	Сдача в хранилище
	-

	4.
	Порча бланка
	-

	5.
	Формирование проводок по бланкам испорченным в процессе печати
	После отката действия статус бланка НЕ изменяется. 
Для изменения статуса бланка испорченного в процессе печати бумаги на бланк, выберите бланк в режиме формирования проводок по испорченным бланкам (Рис. 24.11) и нажмите на экранную кнопку «Откат».

	6.
	Формирование проводок по уничтожению бланков
	-


[bookmark: _Toc152406884][bookmark: _Toc445979740]Заявки и распоряжения по бланкам
[bookmark: _Toc152406885][bookmark: _Toc445979741]Заявка на получение бланков
Для печати заявки на получение бланков выполните следующие действия:

1. Откройте Журнал бланков. 
2. Нажмите на экранную кнопку «Заявка на получение бланков» - [image: 6]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.25.

[image: raspor_na_vidachy]
[bookmark: _Ref242004389]Рис. 24.25 Экранная форма «Печать заявки на получение бланков»

3. С помощью клавиши F9 выберите вид и укажите количество полученных бланков.
4. При необходимости добавьте/удалите записи (клавиши F6, Shift + F6).
5. Укажите дату заявки.
6. При необходимости скорректируйте остальные данные, попадающие в заявку.
7. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.25) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: 6]
Рис. 24.26 Экранная форма «Печать документа»

8. Нажмите на экранную кнопку <ОК>.
[bookmark: _Toc152406886][bookmark: _Toc445979742]Распоряжение на оприходование бланков в кассу
Для печати распоряжения на оприходование бланков в кассу выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал бланков. Пометьте флажками бланки со статусом «В хранилище».
2. Нажмите на экранную кнопку «Распоряжение на оприходование бланков в кассу» - [image: 6]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.27.

[image: распоряжение на оприходование бланков в кассу]
[bookmark: _Ref242004444]Рис. 24.27 Экранная форма «Печать распоряжения на оприходование бланков в кассу»

3. При необходимости добавьте/удалите записи (клавиши F6, Shift + F6).
4. Укажите дату заявки.
5. При необходимости скорректируйте остальные данные, попадающие в заявку.
6. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.27) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: инфокно распоряжение на оприходование]
Рис. 24.28 Экранная форма «Печать документа»

7.	Нажмите на экранную кнопку <ОК>.
[bookmark: _Toc152406887][bookmark: _Toc445979743]Распоряжение на приём испорченных бланков
Для печати распоряжения на приём испорченных бланков выполните следующие действия:

1. Откройте Журнал бланков. Пометьте флажками бланки со статусом «Испорчен».
2. Нажмите на экранную кнопку «Распоряжение на приём испорченных бланков» - [image: 6]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.29.

[image: распоряжение на прием испорченных]
[bookmark: _Ref242004500]Рис. 24.29 Экранная форма «Печать распоряжения на приём испорченных бланков»

3. При необходимости скорректируйте должность и ФИО подотчётного лица.
4. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.29) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: инфокно распрояжение на прием испорченных]
Рис. 24.30 Экранная форма «Печать документа»

5. Нажмите на экранную кнопку <ОК>.

[bookmark: _Toc445979744]Распоряжение на списание бланков
Для печати распоряжения на списание с подотчёта бланков, выданных ЦБ выполните следующие действия:

1. Откройте Журнал бланков. Пометьте флажками бланки со статусом «Выдан», «Погашен».
2. Нажмите на экранную кнопку «Распоряжение на списание» - [image: ]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.31.

[image: распоряжение на списание бланков]
[bookmark: _Ref242004816]Рис. 24.31 Экранная форма «Печать распоряжения на списание бланков»

3. При необходимости добавьте/удалите записи (клавиши F6, Shift + F6).
4. Укажите дату заявки.
5. При необходимости скорректируйте остальные данные, попадающие в заявку.
6. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.31) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: инфокно распоряжение на списание бланков]
Рис. 24.32 Экранная форма «Печать документа»

7. Нажмите на экранную кнопку <ОК>.
[bookmark: _Toc445979745]Распоряжение на уничтожение бланков
Для печати распоряжения на списание с подотчёта бланков выданных ЦБ, выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал бланков. Пометьте флажками бланки со статусом «Испорчен».
2. Нажмите на экранную кнопку «Распоряжение на уничтожение бланков» [image: кнопка уничтожения бланков]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.33.

[image: распоряжение на уничтожение бланков]
[bookmark: _Ref242005095]Рис. 24.33 Экранная форма «Печать распоряжения на уничтожение бланков»

3. При необходимости добавьте/удалите записи (клавиши F6, Shift + F6).
4. Укажите дату заявки.
5. При необходимости скорректируйте остальные данные, попадающие в заявку.
6. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.33) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: инфокно распоряжение на уничтожене]
Рис. 24.34 Экранная форма «Печать документа»

7. Нажмите на экранную кнопку <ОК>.

[bookmark: _Toc445979746]Отчет об использовании бланков, полученных в подотчёт
Для печати отчёта об использовании бланков, полученных в подотчёт, выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал бланков. 
2. Нажмите на экранную кнопку «Отчет об использовании бланков, полученных в подотчёт бланков» - [image: otch_blank_knopka]. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 24.35.

[image: отчет об использовании бланков]
[bookmark: _Ref242005232]Рис. 24.35 Экранная форма «Отчет об использовании бланков»

3. Укажите дату отчёта.
4. Укажите период построения отчёта.
5. Выберите вид бланка (справочник бланков вызывается по клавише F9) по которому будет строиться отчёт. Не заполняя данное поле, отчёт будет формироваться по всем видам бланков.
6. Укажите параметры построения отчёта в рамках отделений и филиалов банка.
7. Выберите должностное лицо (справочник должностных лиц банка работающих с бланками строгой отчётности вызывается по клавише F9) в рамках которого будет строиться данный отчёт. Не указывая должностное лицо, отчёт будет строиться по всем должностным лицам банка.
8. Укажите подписантов.
9. Нажмите на экранную кнопку <Печать>. В открывшемся диалоговом окне (Рис. 24.35) выберите направление печати и каталог, где будет сохранен файл.

[image: инфокно отчета об использовании бланков]
Рис. 24.36 Экранная форма «Печать документа»

10. Нажмите на экранную кнопку <ОК>.

Отчет будет сформирован в MS WORD.
[bookmark: _Toc153337815][bookmark: _Toc156121976][bookmark: _Toc157598592][bookmark: _Toc157598863][bookmark: _Toc445979747][bookmark: _Toc152406924][bookmark: _Toc157598593][bookmark: _Toc157598864]Технологическая карта «Работа с группой справочников “Сроки и ставки”»
При выполнении действий по ценным бумагам в подсистеме автоматически происходит присвоение им процентных ставок и расчёт стоимостных характеристик ЦБ по этим ставкам. Кроме того, автоматически производится расчёт и взимание комиссий и налогов. Тарифные сетки ставок процентов, комиссий и налогов задаются в справочнике «Сроки и ставки». Из этого же справочника берутся значения при формировании документов и отчётов.
Справочник разделён на несколько разделов, в которых хранятся значения соответствующих ставок. Список разделов представлен в меню “Справочники”  “Сроки и ставки” (Таблица 1). Все справочники, кроме справочника «Налоги», имеют аналогичную структуру. Работа со справочниками сроков и ставок рассмотрена на примере “Комиссия за оформление”.
[bookmark: _Ref157425176]Таблица 1
	Справочник
	Описание

	“Привлечение”

	процентные ставки привлечения (%, %D векселя и сертификаты)

	“Погашение”
	процентные ставки досрочного погашения векселей

	“Ставка «До востребования»”
	процентные ставки досрочного погашения сертификатов (проставляется на бланке)

	“Комиссия за оформление”
	взимается при оформлении обязательств и при замене одних другими 

	“Комиссия за Погашение наличными средствами”
	взимается при погашении векселей (сертификатов) наличными денежными средствами



	“Налоги”[footnoteRef:10] [10:  О том, где используются ставки тех или иных налогов, см. Руководство пользователя.] 

	справочник содержит вкладки, соответствующие ставкам, значения которых необходимы при работе подсистемы
· ставка рефинансирования
· ставка для «валютных» ЦБ
· коэффициент
· НДС
· НСП
· НП
· НДФЛ
· коэффициент ¾
· периоды рублёвых ЦБ
· периоды валютных ЦБ




[bookmark: _Toc152406925][bookmark: _Toc445979748]Заведение сетки тарифных ставок
Все разделы справочника построены по одному принципу (кроме раздела «Налоги») и имеют древовидную структуру. Существует восемь характеристик ЦБ. По сочетанию их значений выбирается ставка. Характеристики организованы по нисходящему принципу. Это значит, что для каждой валюты (валюта является корнем структуры) задаётся своя история (набор дат) изменения сетки, на каждую дату задаётся своя сетка по каждому виду ценной бумаги и так далее. Для задания сетки ставок выполните следующие действия.

1. Откройте справочник «Комиссии за оформление». На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 25.1.

[image: Комиссия за оформление]
[bookmark: _Ref242073945][bookmark: _Ref242073938]Рис. 25.1 Вид справочника «Комиссии за оформление»

2. Выберите/добавьте филиал Банка, в рамках которого действует сетка ставок.  
3. Выберите/добавьте валюту ЦБ (валюта номинала).
4. Укажите дату (добавьте новую или выберите из уже заведённых).
5. Выберите/добавьте тип ЦБ.
6. Выберите/добавьте тип клиента.
7. Выберите/добавьте срок платежа.
8. Выберите/добавьте значение оговорки “Но не его приказу”.
Выберите/добавьте значение порога. Порог означает величину номинала ЦБ для процентных ставок. Ставки, определённые для конкретного значения порога, будут применяться к ценным бумагам с номиналом равным или больше порогового, но меньшим значения следующего порога. Для комиссий пороговые значения могут относиться к номиналу, к сумме вносимой и к сумме договора. Валюта пороговой величины также определяется в «Параметрах системы». 
9. Выберите/добавьте сроки обращения ценной бумаги, и задайте соответствующие этим срокам ставки.

	В справочниках, определяющих ставки комиссий имеется дополнительное поле «Абсолютное значение».



10. (для комиссий) Задайте минимальные абсолютные значения ставок. Если рассчитанное значение ставки окажется меньше, то в качестве ставки будет взято именно это значение. 
Валюта Абсолютного значения, так же как и валюта пороговой величины определяется в «Параметрах системы»[footnoteRef:11]. [11:  Подробнее о «Параметрах системы» см. Руководство пользователя.] 

11. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
12. Повторите п. 2 – 10 для всех значений тарифной сетки.

Для добавления новых записей и выбора значений из списка значений используйте стандартные клавиши F6, F9, Shift + F6, F10.

· Для упрощения заполнения сеток тарифных ставок используйте следующие возможности. Если ставки не зависят от какой-либо из характеристик ЦБ, выбирайте значение «-1». Эти значения будут использованы для всех остальных (не указанных) значений.
· Если сетка совпадает для нескольких значений определённой характеристики, используйте копирование.
[bookmark: _Toc152406926][bookmark: _Toc445979749]Копирование сетки тарифных ставок
Для копирования выполните следующие действия:

1. Выберите сетку сроков/ставок, которая будет скопирована. Для этого последовательно выберите все значения характеристик ЦБ, которым соответствует сетка, отражающаяся в нижней правой секции. Эта сетка и будет скопирована.
2. Нажмите на экранную кнопку <Копировать>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 25.2

[image: Копирование сетки ставок]
[bookmark: _Ref242074052]Рис. 25.2 Экранная форма «Копирование сетки тарифных ставок»

3. В секции «Новые значения» постройте ветку, в которую будет скопирована сетка сроков и ставок. Если какое-либо из значений не задано (кроме валюты и даты), то будут созданы ветки со всеми возможными значениями данного параметра.
4. Копировать в уже существующую ветку нельзя.
5. Нажмите на экранную кнопку <Копировать>.
6. Для сохранения информации нажмите на F10 (или нажмите на экранную кнопку <Сохранить> в окне справочника).
[bookmark: _Toc152406927][bookmark: _Toc445979750]Удаление сетки тарифных ставок
1. Установите курсор на удаляемой записи в секции значении соответствующей характеристики.
2. Нажмите <Shift> + <F6>.
3. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.

Заметьте, что при удалении ветки будут безвозвратно удалены и все нисходящие «ответвления». Так, удалив запись из секции «Тип клиента», удалятся все находящиеся в этой ветке сетки (для любых значений срока платежа, оговорки «Но не его приказу», порога).

[bookmark: _Toc153337816][bookmark: _Toc156121977][bookmark: _Toc157598594][bookmark: _Toc157598865][bookmark: _Toc445979751][bookmark: _Toc152406923][bookmark: _Toc157598595][bookmark: _Toc157598866]Технологическая карта «Работа со справочником “Внутренние курсы”»
При заведении ценной бумаги подсистема проверяет, совпадает ли валюта цены размещения с валютой номинала. Если валюты разные, то для расчёта эквивалента берётся внутренний курс подсистемы (если справочник не заполнен – то курс ЦБР из соответствующего справочника модуля «Бухгалтерия» ЦАБС). 
Таблица внутренних курсов (а также история изменения курсов) доступна в режиме, вызываемом при помощи пункта меню «Внутренние курсы» (Путь: “Справочники”  “Внутренние курсы”).

[image: ]
Рис. 26.1 Вид справочника «Внутренние курсы»
[bookmark: _Toc445979752]Заведение новых курсов
Задать курсы можно тремя способами: 
1. ввести новую таблицу курсов “с нуля”;
2. скопировать уже существующую таблицу на другую дату – экранная кнопка <Копировать>;
3. загрузить из файла в формате DBF – экранная кнопка <Загрузить>. 
Рассмотрим заведение новой таблицы:
1. Определите номер и филиал, для которого будут заданы курсы (F9 – выбор из справочника).
2. Определите дату, на которую будут заданы курсы. Поместите курсор в колонку «Дата» и нажмите на F6. Задайте дату.
3. Определите валюту. Поместите курсор в колонку «Валюта» и нажмите на F6. Задайте валюту (F9 – выбор из справочника).
4. Задайте значение порога (суммы больше или равные этому порогу будут рассчитываться по этому курсу). Поместите курсор в колонку «Порог» и нажмите на F6. Задайте значение. Введите порядковый номер порога в колонке «Шкала». В соответствующих колонках укажите курс покупки и курс продажи.
5. Задайте значения других порогов в рамках данной валюты. Задайте значения для других валют в рамках данного дня.
6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
7. 
[bookmark: _Toc153337817][bookmark: _Toc156121978][bookmark: _Toc157598596][bookmark: _Toc157598867][bookmark: _Toc445979753][bookmark: _Toc157598597][bookmark: _Toc157598868]Технологическая карта «Работа со справочником “Маски округления”»
При расчёте стоимостных параметров бумаг, начислении процентов и других расчётах используется единое правило, по которому результаты округляются. Для задания правила (маски) округления выполните следующие действия:
1. Выберите пункт меню «Округление» (Путь: “Администратор”  “Округление”). На экране появится диалоговое окно (Рис. 27.1).

[image: 10]
[bookmark: _Ref242074248]Рис. 27.1 Вид справочника «Маски округления»

2. Установите курсор в поле «Дата». Задайте дату начала действия маски (новая запись – F6). 

Маска действует до задания нового правила. Таким образом, ведётся «история масок», что позволяет избежать повторных расчётов при изменении правила.

3. Выберите из выпадающего списка вариант округления численных значений и вариант округления процентных значений, полученных в результате расчётов. 
4. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
5. 
[bookmark: _Toc153337818][bookmark: _Toc156121979][bookmark: _Toc157598598][bookmark: _Toc157598869][bookmark: _Ref404869549][bookmark: _Toc445979754][bookmark: _Toc157598599][bookmark: _Toc157598870]Технологическая карта «Работа со справочником “Серии ценных бумаг”»
Справочник содержит серии всех ЦБ, заведённых в подсистеме. При заведении новой ЦБ серия выбирается именно из этого справочника. Каждой серии поставлен в соответствие список типов ЦБ, у которых она может быть указана при заведении. Более не использующаяся серия может быть помечена как «Архивная». В этом случае она больше не будет предлагаться для выбора при заведении новых бумаг. Для занесения новой серии в справочник, выполните следующие действия.
[bookmark: _Toc445979755]Добавление серии в справочник
1. Выберите пункт меню «Серии» (Путь: “Справочники”  “Серии”). На экране появится диалоговое окно (Рис. 28.1).

[image: 11]
[bookmark: _Ref242074328]Рис. 28.1 Вид справочника «Серии ценных бумаг»
2. Установите курсор в секции «Серии ЦБ» и нажмите на клавишу<F6>.
3. Укажите уникальный номер серии в поле «Номер».
4. Введите символ серии и напишите текстовое описание.
5. Установите флажок «Стат.». Если флажок снят, серия считается архивной и не предлагается для выбора при заведении бумаг.
6. Укажите в секции «Привязка серий к типам ЦБ» перечень типов бумаг, которые могут иметь в качестве реквизита данную серию. Используйте стандартные функциональные клавиши.
7. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить> или нажмите на <F10>.
[bookmark: _Toc445979756]Удаление серии из справочника
Из справочника могут быть удалены только серии, не использующиеся в зарегистрированных бумагах. Для удаления нажмите <Shift> + <F6>.

[bookmark: _Toc153337819][bookmark: _Toc156121980][bookmark: _Toc157598600][bookmark: _Toc157598871][bookmark: _Ref445730985][bookmark: _Toc445979757][bookmark: _Toc157598601][bookmark: _Toc157598872]Технологическая карта «Работа со справочником “Правила формирования номеров договоров”»
1. Выберите пункт меню «Автонумерация договоров» (Путь: “Администратор”  “Автонумерация договоров”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 29.1.
[image: ]
[bookmark: _Ref242074407]Рис. 29.1 Вид справочника «Правила формирования номеров договоров»
2. Выберите филиал (для каждого филиала действуют свои правила).
3. Позиционируйте курсор в поле «Тип договора». С помощью клавиш <F6>, <F9> добавьте новую запись, т.е. тип договора (или удалите с помощью <Shift + F6>). 
4. Задайте формулу. Кроме текстовой информации здесь можно использовать различные параметры договора. Параметры задаются с помощью служебных символов (латинские буквы, ограниченные символами @)[footnoteRef:12]. [12:  Полный список с описанием возможных значений см. в Руководстве пользователя.] 

5. В поле «Номер» задайте (отредактируйте) число, которое будет подставляться вместо служебного символа @N@, обозначающего номер документа. Последующие номера получаются автоматическим увеличением номера на единицу.
6. При использовании в формуле служебного символа @K@ (или @H@), обозначающего номер документа в текущем дне, в табличке «№ дог-ров по датам» отражается текущий номер договоров за все даты, когда оформлялись договора. В этой табличке номер за текущую дату можно создать/отредактировать.
7. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.


[bookmark: _Toc445979758]Технологическая карта «Работа со справочником “Шаблоны ценных бумаг”»
Если в процессе работы часто выдаются ЦБ с аналогичными наборами реквизитов, эти наборы можно сохранить в виде шаблонов. Сохранённый шаблон можно указать при заведении ЦБ – соответствующие поля формы будут автоматически заполнены.

Для задания шаблона:

1. Выберите пункт меню «Шаблоны ценных бумаг» (Путь: “Администратор”   “Шаблоны ценных бумаг”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 30.1.
[image: Шаблоны ЦБ]
[bookmark: _Ref242074489]Рис. 30.1 Вид справочника «Шаблоны ценных бумаг»

2. Позиционируйте курсор в секции «Шаблоны». С помощью клавиши F6 добавьте новую запись (Удаление – Shift + F6). 
3. Укажите номер «ID» шаблона, по которому его можно будет выбрать в дальнейшем при заведении ЦБ, название шаблона и статус «Стат.» (Если флажок снят, шаблон считается архивным и не предлагается для выбора при заведении бумаг.)
4. В секции «Параметры шаблона векселя» (аналогичной режиму заведения ЦБ) задайте постоянные параметры шаблона (Подробнее о задании параметров см. Технологическая карта «Заведение и удаление ценных бумаг»).

Шаблон может быть настроен с указанием определённого векселедержателя или без указания. В последнем случае необходимо указать тип векселедержателя для автоматического определения процентных ставок.

5. В секции «Формулы» укажите переменные параметры шаблона. Значение этих параметров определяется автоматически при заведении ЦБ с использованием шаблона. Переменные параметры и их возможные значения приведены в Таблице 1. Вместо переменных можно указать и постоянные значения.
Таблица 1

	
Переменные параметры шаблона
	Варианты значений
	Описание

	Отделение
	@UOTD@
	Отделение пользователя

	Дата договора
	@OD@
	Дата операционного дня

	
	@SD@
	Системная дата

	Дата составления
	@OD@
	Дата операционного дня

	
	@SD@
	Системная дата

	Процентная ставка
	@PERC@
	Соответствующее значение из справочника «Сроки и ставки»



6. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.

[bookmark: _Toc445979759]Технологическая карта «Определение прав доступа к шаблонам ценных бумаг»
Назначение прав доступа к использованию шаблонов ЦБ осуществляется по группам пользователей, заведённым в системе «Банк 21 век».

Для задания прав доступа определённой группы:

1. Выберите пункт меню «Шаблоны ценных бумаг по группам доступа» (Путь: “Администратор”   “Шаблоны ценных бумаг по группам доступа ”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 31.1.
2. Позиционируйте курсор на интересующей группе.
3. С помощью экранных кнопок «<» «<<» «>>» «>» отредактируйте перечень шаблонов, доступных пользователям группы для использования.
4. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.

[image: ]
[bookmark: _Ref242075850]Рис. 31.1 Экранная форма «Доступ к шаблонам»
[bookmark: _Toc152406836][bookmark: _Toc153337820][bookmark: _Toc156121981][bookmark: _Toc157598602][bookmark: _Toc157598873][bookmark: _Ref242076050][bookmark: _Toc445979760][bookmark: _Toc157598603][bookmark: _Toc157598874][bookmark: _Toc152406853]Технологическая карта «Заведение и удаление ценных бумаг»
[bookmark: _Ref430012381][bookmark: _Toc445979761]Заведение ценной бумаги
Подсистема предоставляет несколько способов регистрации в системе записи, соответствующей новой ценной бумаге: 
· заведение новой ценной бумаги;
· [bookmark: OLE_LINK9][bookmark: OLE_LINK10]заведение группы новых ценных бумаг с эквивалентными параметрами;
· копирование уже заведённой в системе ценной бумаги.
[bookmark: _Toc152406854][bookmark: _Toc445979762]Заведение новой ценной бумаги
Чаще всего для введения в подсистему данных о ценных бумагах используется режим «Заведение нового векселя». Диалоговое окно этого режима вызывается с помощью пункта меню «Новый» (Путь: “Вексель”  "Новый”). Форма предназначена для заведения нового векселя «с нуля». Перед регистрацией системе необходимо сообщить реквизиты ЦБ. Список полей заполнения представлен ниже, обязательные поля помечены звёздочкой (*).

	1. 
	
	«Шаблон»
	Если в справочнике «Шаблоны векселей» есть сохранённые шаблоны, то можно выбрать из этого справочника.

	2. 
	*
	«Отделение»
	Выберите отделение-эмитент.

	3. 
	
	«Филиал»
	Подставляется номер филиала, в котором зарегистрирован пользователь.

	4. 
	*
	«Тип ЦБ»
	Выберите в поле со списком тип заводимого векселя или сертификата.
Возможны следующие типы ценных бумаг:
– процентный;
– дисконтный;
– депозитный сертификат (именной);
– бездоходный;
– расчётный;
– процентно-дисконтный;
– сберегательный сертификат (именной).

	5. 
	
	«Тип договора»
	Выберите в поле со списком тип договора. 
Возможны следующие значения:
– Продажи;
– Мены;
– Кредитный;
– Размена;
– Залога;
– Заклада;
– Хранения;
– Новации.

	6. 
	
	«Постоянная»
	Эта функция позволяет выбирать номер договора из списка уже существующих с помощью клавиши F9.

	7. 
	
	«Дата договора»
	Укажите дату составления договора (по умолчанию подставляется системная дата).

	8. 
	
	«Сумма договора»
	Укажите сумму договора в валюте векселя.

	9. 
	
	«Номер договора»
	Укажите номер договора, или нажмите на экранную кнопку со стрелкой справа, чтобы получить автономер.

	10. 
	
	«№ акта»
	Укажите номер акта.

	11. 
	*
	«Получатель»
	Укажите номер векселеполучателя из внутреннего справочника «Векселедержатели», или выберите его из выпадающего списка с помощью клавиши F9. Если клиент не зарегистрирован в справочнике «Векселедержатели», можно его добавить с помощью экранной кнопки [image: +], вызвав диалоговое окно «Заведение векселедержателя».

	12. 
	
	«Но не его приказу»
	Укажите наличие оговорки в заводимой ЦБ.

	13. 
	*
	«Дата составления»
	Укажите дату составления векселя. Для выбора даты можно воспользоваться клавишей F9. Выходные дни помечаются красным цветом.

	14. 
	*
	«Срок платежа»
	Укажите формулировка срока платежа.
Она может принимать следующие значения:
· На определённый день;
· В срок от составления;
· По предъявлении;
· В срок от предъявления;
· По предъявлении (не ранее даты);
· По предъявлении (не ранее и не позднее даты);
· По предъявлении (не ранее срока от составления),

	15. 
	*
	«Дата платежа»
	Если вексель имеет одну из следующих формулировок срока платежа:
· На определённый день;
· В срок от составления;
· По предъявлении (не ранее даты), 
укажите дату платежа по векселю. Для выбора даты можно воспользоваться клавишей F9. Выходные дни помечаются красным цветом.

	16. 
	*
	«Срок векселя»
	Если вексель имеет одну из следующих формулировок срока платежа:
· На определённый день;
· В срок от составления;
· По предъявлении (не ранее даты);
· По предъявлении (не ранее и не позднее даты),
значение этого поля будет рассчитано автоматически как разница между датами составления и платежа. Если ввести в это поле значение срока, автоматически будет пересчитано значение в поле «Дата платежа».

	17. 
	
	«Срок от предъявления»
	Если вексель имеет формулировку срока платежа:
· В срок от предъявления,
укажите значение срока в этом поле.

	18. 
	
	«Дата – не ранее»

	Если вексель имеет формулировку срока платежа:
· По предъявлении (не ранее и не позднее даты),
укажите эти даты. Для выбора даты можно воспользоваться клавишей F9. Выходные дни помечаются красным цветом.

	19. 
	
	«Дата – не позднее»
	

	20. 
	
	«Валюта»
	Укажите валюту, в которой выписан вексель. Можно ввести цифровой или буквенный код, либо выбрать из списка с помощью клавиши F9.

	21. 
	*
	«% ставка»
	Укажите процентную ставку ценной бумаги. Для дисконтных векселей здесь отображается отношение дисконта к сумме вносимой, выраженное в процентах. По умолчанию подставляется значение из справочника подсистемы «Сроки и ставки».

	22. 
	
	«Дисконтная ставка»
	Для процентно-дисконтных векселей укажите ставку, отражающую отношение дисконта к сумме вносимой.

	23. 
	
	«До востребования»
	Для депозитного или сберегательного сертификата укажите значение ставки «До востребования».

	24. 
	*
	«Номинал»
	Укажите стоимостные характеристики ценной бумаги. Эти параметры являются взаимозависимыми. Другими словами, можно указать только один из этих параметров (осуществив выбор с помощью переключателя слева). Второй параметр будет рассчитан автоматически с учётом срока векселя и процентной/дисконтной ставки.

	25. 
	*
	«Сумма вносимая»
	

	26. 
	
	«Дисконт»
	Разница между номиналом и вносимой суммой. Данное поле актуально только для дисконтного и процентно–дисконтного векселей. Рассчитывается автоматически. Вы можете скорректировать значение вручную. При этом пересчитается значение ставки и значение суммы вносимой (либо номинала – в зависимости от положения переключателя).

	27. 
	
	«Премия»
	Разница между вносимой суммой и номиналом. Данное поле актуально только для расчётных векселей. Рассчитывается автоматически. Вы можете скорректировать значение вручную. При этом пересчитается значение ставки и значение суммы вносимой (либо номинала – в зависимости от положения переключателя).

	28. 
	
	«Начисленные %»
	Сумма начисленных процентов. Данное поле при регистрации новой бумаги заполняется автоматически только для сертификатов, после определения его срока, ставки и номинала. Для процентных и процентно–дисконтных векселей это поле заполняется подсистемой автоматически после их погашения.

	29. 
	
	«Цена размещения»
	Эквивалент суммы вносимой, выраженный в валюте цены размещения. Рассчитывается автоматически.

	30. 
	*
	Валюта цены размещения
	Укажите валюту, в которой производится оплата векселя. Можно ввести цифровой или буквенный код, либо выбрать из списка с помощью клавиши F9.

	31. 
	
	«Проценты начисляются с даты “не ранее”»
	Для процентных и процентно-дисконтных векселей с формулировкой срока платежа 
· По предъявлении (не ранее даты);
· По предъявлении (не ранее и не позднее даты),
укажите, будут ли проценты начисляться с даты составления, либо с даты “не ранее”.

	32. 
	
	«Проценты начисляются до даты предъявления»
	Для процентных и процентно-дисконтных векселей с формулировкой срока платежа 
· В срок от предъявления
укажите, будут ли проценты начисляться до даты предъявления, либо да даты погашения векселя.

	33. 
	
	«Дата начала нач. %»
	Для процентных и процентно-дисконтных векселей укажите дату начала начисления процентов.
Для процентных и процентно-дисконтных векселей укажите дату окончания начисления процентов.

	34. 
	
	«Дата окончания нач. %»
	

	35. 
	*
	«Серия»
	Укажите серию выписываемого векселя. Можно ввести с клавиатуры, либо выбрать из списка с помощью клавиши F9 из справочника серий[footnoteRef:13]. [13:  При регистрации новой бумаги (действия «Заведение», «Копирование», «Редактирование»), запускается механизм проверки "привязки" данного типа ЦБ к сериям. В том случае, если регистрируемый тип ЦБ "привязан" к нескольким сериям, выводится первая серия из списка. В том случае, если регистрируемый тип ЦБ не "привязан" к сериям, то поле "Серия" в карточке векселя останется пустым, и при попытке регистрации бумаги появится сообщение об ошибке, и бумага заведена не будет. О ведении справочника серий ценных бумаг см. ТК «Работа со справочником “Серии ценных бумаг”»] 


	36. 
	*
	«Номер векселя»
	Укажите номер выписываемого векселя.

	37. 
	
	«Номер бланка»
	Укажите номер бланка строгой отчётности. По умолчанию подставляется номер векселя. Можно ввести с клавиатуры, либо выбрать из списка с помощью клавиши F9. Это поле также можно оставить пустым (номер будет подставлен при печати векселя).

	38. 
	
	«Предъявитель»
	Последний владелец векселя. Заполняется системой автоматически после соответствующих действий по векселю.

	39. 
	
	«Оговорка эффективного платежа»
	Укажите наличие оговорки о погашении векселя в определённой валюте.

	40. 
	
	«В валюте»
	При наличии оговорки эффективного платежа, укажите валюту погашения.

	41. 
	
	«Учёт в валюте»




«Размещение по договору домициляции»
«Домицилиант»
	При наличии оговорки эффективного платежа, укажите валюту счетов, на которых будет учитываться вексель. Возможны следующие значения:
– Номинала;
– Платежа.
При размещении векселя по договору домициляции активируйте данную настройку.

При выставленной настройке «Размещение по договору домициляции» выберите клиента или укажите его номер из справочника клиентов.

	42. 
	
	«Отделение платежа»


	По умолчанию подставляется отделение эмитента, выпускающего ценную бумагу;


	43. 
	
	«Филиал платежа»
	По умолчанию подставляется филиал платежа по бумаге, выпускающего ценную бумагу;


	44. 
	
	«Краткое место составления»
	Укажите наименование организации или адрес составления ценной бумаги. 

	45. 
	
	«Место составления»
	Укажите наименование организации или адрес составления ценной бумаги. 

	46. 
	
	«Место платежа»
	Укажите место организации, в которой будет произведена оплата при погашении ценной бумаги или адрес погашения ценной бумаги.

	47. 
	*
	«Дней в месяце»
	Укажите количество дней в месяце. Это число используется в расчёте временных параметров ЦБ (срок действия, дней до погашения, дней в обращении). Возможны следующие значения:
– реальный;
– 30 дней.

	48. 
	*
	«Дней в году»
	Укажите количество дней в году. Это число используется в расчёте стоимостных параметров ЦБ (дисконт, начисленные суммы, накопленные проценты). Возможны следующие значения:
– реальный;
– 360 дней;
– 365 дней.

	49. 
	
	«Письмо о погашении»
	Если ЦБ находится на ответственном хранении в банке, то, при наличии письма, по наступлении срока платежа, банк автоматически гасит ЦБ и переводит средства на счёт клиента. 

	50. 
	
	«Продан в рассрочку»
	Укажите, предусмотрена ли отсрочка оплаты ценной бумаги.

	51. 
	
	«Предп. дата оплаты»
	Укажите предполагаемую дату оплаты.

	52. 
	
	«Предп. дата погаш.»
	Укажите предполагаемую дату погашения.

	53. 
	
	«Предп. сумма к пог.»
	Укажите предполагаемую сумму к погашению. 

	54. 
	
	«Примечания»
	Дополнительная информация.

	55. 
	
	«Дата регистрации»
	Текущая дата (её нельзя отредактировать).


		
«Комиссия за оформление»
			
	56. 
	
	«Сумма»
	Отредактируйте размер взимаемой комиссии. По умолчанию берётся значение из справочника «Сроки и ставки».

	57. 
	
	«в валюте ЦБ»
	Сумма в валюте ЦБ рассчитывается автоматически по внутреннему курсу банка.

	58. 
	
	«НДС»
	Отредактируйте размер взимаемого налога на добавленную стоимость. По умолчанию берётся значение из справочника «Сроки и ставки».

	59. 
	
	«НсП»
	Отредактируйте размер взимаемого налога с продаж. По умолчанию берётся значение из справочника «Сроки и ставки».



«Подписи на бланке»

	60. 
	
	«Должность 1-го лица»
	Выберите из внутреннего справочника должностных лиц (с помощью клавиши F9) первое лицо, уполномоченное подписывать выписываемую ЦБ , или введите с клавиатуры вручную. 

	61. 
	
	«Имя 1-го лица»
	

	62. 
	
	«Должность 2-го лица»
	Выберите из внутреннего справочника должностных лиц (с помощью клавиши F9) второе лицо, уполномоченное подписывать выписываемую ЦБ , или введите с клавиатуры вручную.

	63. 
	
	«Имя 1-го лица»
	




Когда все реквизиты ЦБ внесены в форму, нажмите на экранную кнопку «Зарегистрировать». По умолчанию в поле «Номер бланка» подставляется номер ЦБ. Чтобы указать номер бланка позже, очистите поле и нажмите на экранную кнопку <Зарегистрировать> ещё раз.
 Если указаны корректные данные, модуль выведет сообщение о том, что ЦБ успешно зарегистрирована.
[bookmark: _Toc152406855][bookmark: _Toc445979763]Заведение группы новых ценных бумаг с эквивалентными параметрами
Иногда возникает необходимость завести сразу несколько ЦБ с одинаковыми параметрами. Для осуществления множественного заведения выберите пункт меню «Группа» (Путь: “Вексель”  "Группа”). Режим группового заведения отличается от режима заведения одного векселя тем, что системе нужно сообщить некоторую дополнительную информацию. Для этого заполните добавочные поля, которые находятся в верхней части формы (Рис. 32.1).
1. Укажите коли9чество ЦБ в заводимой группе.
2. Укажите начальный номер векселя. Номера остальных векселей в группе будут рассчитаны автоматически последовательным прибавлением единицы к первому номеру.
3. Установите флажок «Подставить бланк», если номера бланков и ценных бумаг совпадают и если бланки с соответствующими номерами уже заведены в справочнике бланков.
4. Далее, так же, как и при заведении одной ЦБ, укажите остальные параметры. Эти параметры будут одинаковыми у всех ЦБ заведённой группы.
5. Нажмите на экранную кнопку <Зарегистрировать>.
[image: 11]
[bookmark: _Ref242076259]Рис. 32.1 Экранная форма «Заведение группы ЦБ»
[bookmark: _Toc152406856][bookmark: _Toc445979764]Копирование ценных бумаг
Если нужно завести одну или несколько ЦБ, похожих на уже имеющуюся в базе, воспользуйтесь режимом копирования. Для этого выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на копируемой ЦБ.
2. Выберите пункт меню «Копирование» (“Вексель”  “Копирование”). На экран будет выведена форма, полностью аналогичная форме «Заведение группы векселей». Но все параметры ЦБ будут скопированы из карточки векселя, на который указывает курсор.
3. Укажите количество ЦБ в заводимой группе.0
4. Укажите начальный номер векселя. Номера остальных векселей в группе будут рассчитаны автоматически последовательным прибавлением единицы к первому номеру.
5. Установите флажок «Подставить бланк», если номера бланков и ценных бумаг совпадают и если бланки с соответствующими номерами уже заведены в справочнике бланков.
6. При необходимости, измените значения остальных параметров. Эти параметры будут одинаковыми у всех ЦБ заведённой группы.
7. Нажмите на экранную кнопку <Зарегистрировать>.
[bookmark: _Toc152406857][bookmark: _Toc445979765]Удаление ценных бумаг
Для удаления неверно заведённой ЦБ необходимо выполнить следующие действия:
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ценной бумаге, которая подлежит удалению.
2. Убедитесь, что ценная бумага имеет статус «Зарегистрирован». Если бумага имеет другой статус, необходимо с помощью последовательных откатов вернуть её в статус «Зарегистрирован».
3. Выберите пункт меню «Удаление» (Путь: “Вексель”  "Удаление”).
4. В появившемся окне подтвердите своё решение, нажав экранную кнопку <Удалить>.

Запись будет удалена из базы данных и восстановить её с помощью средств системы будет невозможно.

[bookmark: _Toc157598604][bookmark: _Toc157598875][bookmark: _Toc445979766][bookmark: _Toc157598605][bookmark: _Toc157598876]Технологическая карта «Операционная работа с ценными бумагами»
[bookmark: _Toc152406858][bookmark: _Toc445979767]Оплата ценной бумаги
После регистрации ЦБ перед выдачей её векселеполучателю необходимо зарегистрировать факт её оплаты. Существуют два способа это сделать. 
Первый способ представляет собой декларативную оплату и используется для присвоения ЦБ статуса «Оплачен» с последующим формированием всех проводок по оплате (Проводки формируются при выполнении соответствующих действий в Журнале проводок.) 
Второй способ предназначен для идентификации средств. Это значит, что если бухгалтерские документы по оплате ЦБ уже зарегистрированы в Операционном дне банка, их можно “привязать” к зарегистрированной ценной бумаге. В этом случае они уже не будут формироваться повторно. Это значит, что при формировании проводок в ОДБ будут сформированы только те из них (в соответствии с настроенным алгоритмом проводок), которые не были проидентифицированы.
Средства могут быть проидентифицированы и после декларативной оплаты. Для этого воспользуйтесь пунктом меню «Идентификация средств» (Путь: “Бухгалтерия”  "Идентификация средств”). В этом случае действия пользователя ничем не отличаются от описанных во втором способе.
[bookmark: _Toc152406859][bookmark: OLE_LINK11][bookmark: OLE_LINK12][bookmark: _Toc445979768]Способ 1. Декларативная оплата
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ценной бумаге, которая подлежит оплате.
2. Выберите пункт меню «Оплата» (Путь: “Действия”  "Оплата”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.1.

[image: Оплата]

[bookmark: _Ref242084344]Рис. 33.1 Экранная форма «Оплата»

3. Укажите дату оплаты ЦБ. Если оставить поле пустым, в качестве даты будет подставлена дата составления, указанная при регистрации.
4. Нажмите на экранную кнопку <Декларативная оплата>. Система выдаст сообщение об успешной оплате. 
[image: 5]
Рис. 33.2 Сообщение об успешной оплате

5. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>. ЦБ получит статус «Оплачен». Больше никаких действий произведено не будет. Теперь для того, чтобы векселю были поставлены в соответствие бухгалтерские документы по оплате, надо либо сформировать проводки в Журнале проводок, либо “привязать” уже заведённые в ОДБ (это можно сделать с помощью режима идентификации средств, который рассмотрен ниже). 

[bookmark: _Toc152406860][bookmark: _Toc445979769]Способ 2. Идентификация средств
См. Технологическая карта «Идентификация средств».

Для успешного совершения действия должно быть проидентифицировано по крайней мере одно движение средств.
[bookmark: _Toc152406861][bookmark: _Toc445979770]Печать ценной бумаги
После того как ценная бумага была оплачена, перед выдачей клиенту её необходимо распечатать. Печать может быть осуществлена как с использованием бланков строгой отчётности, так и без них.

1. [bookmark: OLE_LINK15][bookmark: OLE_LINK16]Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ЦБ, которая будет напечатана.
2. Выберите пункт меню «Печать» (Путь: “Действия”  "Печать”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.3 (если при заведении векселя был указан номер бланка, то сразу будет выведена форма печати на бланк).  

[image: 5]
[bookmark: _Ref242084456]Рис. 33.3 Экранная форма выбора вида печати (с использованием или без использования бланка строгой отчётности)

3. Далее возможны два варианта.

1. Печать на бланк строгой отчётности

· Нажмите на экранную кнопку <Да>. На экране появится форма печати на ценной бумаги на бланк.

[image: Печать ЦБ]
Рис. 33.4 Экранная форма печати с использованием бланка строгой отчётности

· Введите пароль. Паролем является логин пользователя подсистемы «Собственные векселя».
· Укажите номер бланка. Бланк должен быть заведён в справочнике бланков и иметь статус «Новый». Бланк можно выбрать, воспользовавшись клавишей F9.
· [bookmark: OLE_LINK13][bookmark: OLE_LINK14]Укажите дату печати.
· Укажите должностных ответственных лиц Банка

2. Печать без использования бланка

· Нажмите на экранную кнопку <Нет>. На экране появится форма печати на ценной бумаги без использования бланка.

[image: Печать ЦБ без бланка]
Рис. 33.5 Экранная форма печати без использования бланка строгой отчётности

· Укажите дату печати.
· Укажите должностных ответственных лиц Банка

4. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить >>>. На экран будет выведено окно предварительного просмотра, откуда можно распечатать вексель/сертификат с помощью принтера. После этого будет выведен запрос подтверждения успешного завершения печати.

[image: 5]
Рис. 33.6 Вид запроса на подтверждение факта успешной печати
5. [bookmark: _Toc152406862]Нажмите на экранную кнопку <Да>. Ценная бумага будет помечена как напечатанная. Повторная печать невозможна. Если по каким-то причинам печать успешно не была завершена, нажмите на экранную кнопку <Нет>. При этом никаких изменений в статусе ценной бумаги или бланка произведено не будет.
[bookmark: _Toc445979771]Выдача ценной бумаги
После того как вексель/сертификат напечатан, он может быть выдан клиенту. Для того чтобы это отразить, в подсистеме предусмотрено соответствующее действие - «Выдача». Предусмотрены четыре схемы технологического цикла (Путь:  Администратор”  "Параметры системы”). В двух из этих схем действие «Выдача» совмещено с другими действиями.

Рассмотрим подробно действия по выдаче ценной бумаги по стандартной схеме.

[image: 5]
Рис. 33.7 Выбор схемы технологического цикла
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ЦБ, которая будет выдана клиенту (Статус ЦБ – «Оплачен», печать произведена).
2. Выберите пункт меню «Выдача» (Путь: “Действия”  "Выдача”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.8. 

[image: 5]
[bookmark: _Ref242084604]Рис. 33.8 Экранная форма «Выдача векселя»
3. Укажите дату передачи ЦБ клиенту.
4. Установите флажок, определяющий, нужно ли распечатать акт приёма-передачи.
5. Установите флажок «Оставлен на хранение в банке», определяющий, выдана ЦБ на руки клиенту, либо оставлена в банке на ответственное хранение. В случае оставления ЦБ на хранение укажите также номер договора хранения и установите флажок, определяющий получено ли письмо о погашении (т.е. надо ли погасить вексель по наступлении срока платежа).
6. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить >>>. Подсистема выдаст сообщение об успешном изменении статуса.

[image: ]
Рис. 33.9 Вид сообщения об успешном выполнении действия
7. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

	Если вексель выдаётся по схеме «совмещение “печать”, “выдача”» то печать и выдача ЦБ производятся одновременно. Даты действий считаются совпадающими. При этом ЦБ всегда передаётся клиенту.
	Если вексель выдаётся по схеме «Регистрация со статусом “выдан”», действия «Регистрация», «Оплата», «Печать», «Выдача» объединяются в одно. Даты действий считаются совпадающими. При этом ЦБ всегда передаётся клиенту.
[bookmark: _Toc445979772]Акцепт ценной бумаги
Акцепт выполняется только для векселей с формулировкой срока платежа «В срок от предъявления». Действие отражает факт первого предъявления и служит для перевода векселя со счета «до востребования» на «срочный» вексельный счёт. Для акцепта бумаги выполните следующие шаги.
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ЦБ (или пометьте группу бумаг), которая предъявляется для акцепта. (Статус ЦБ – «Выдан»).
2. Выберите пункт меню «Акцепт» (Путь: “Действия”  "Акцепт”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.10.

[image: 11]
[bookmark: _Ref242085776]Рис. 33.10 Экранная форма «Акцепт»
3. Укажите дату акцепта векселя.
4. Укажите место совершения действия (№ отделения и № филиала).
5. Укажите предъявителя.
6. При необходимости отредактируйте перечень ЦБ, предъявляемых к погашению с помощью кнопок <Добавить> и <Исключить>. 

	Экранные кнопки <Добавить> и <Исключить> предназначены для добавления в список векселей других филиалов.



7. Нажмите на экранную кнопку <Акцепт>. Система выведет сообщение об удачном завершении действия.

[image: 11]
Рис. 33.11 Вид сообщения об успешном выполнении действия
[bookmark: _Toc152406863][bookmark: _Toc445979773]Предъявление ценной бумаги
[bookmark: OLE_LINK17][bookmark: OLE_LINK18]Действие «Предъявление» предназначено для фиксации факта предъявления клиентом ЦБ к оплате. Обычно это действие выполняется, если предъявление и погашение ЦБ происходит не в один и тот же день. Для отражения в системе факта предъявления: 

1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ЦБ (или пометьте группу бумаг), которая предъявляется для погашения. (Статус ЦБ – «Выдан»).
2. Выберите пункт меню «Предъявление» (Путь: “Действия”  “Предъявление”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.12.

[image: 11]
[bookmark: _Ref242085887]Рис. 33.12 Экранная форма «Предъявление»

3. Укажите дату предъявления ценной бумаги.
4. Установите флажок, если выплата средств производится в день предъявления. (Виден только при соответствующих настройках).
5. Укажите место совершения действия (№ отделения и № филиала).
6. Укажите векселепредъявителя.
7. При необходимости, отредактируйте перечень ценных бумаг, предъявляемых к погашению с помощью кнопок <Добавить> и <Исключить>. 

	Экранные кнопки <Добавить> и <Исключить> предназначены для добавления/исключения других ценных бумаг.



Дальнейшие действия зависят от положения флажка «Расчёт цены погашения при предъявлении» в «Настройках параметров системы» (Путь: “Администратор”  “Настройки параметров системы” (закладка «Общие»)[footnoteRef:14]*. [14: *  Подробнее см. «Руководство пользователя».] 


1. Если флажок снят, то на форме визуализируется экранная кнопка <Предъявить>, по нажатию экранной кнопки ЦБ получает статус «Предъявлен», формируются проводки по предъявлению. 
2. Если флажок установлен, то на форме визуализируется экранная кнопка <Продолжить>>>. По нажатию на эту экранную кнопку выводится форма расчёта параметров погашения и при погашении (выкупе) они не пересматриваются. Ниже рассмотрен этот вариант.
8. [bookmark: OLE_LINK36][bookmark: OLE_LINK37]Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>>>. На экран будет выведена форма, в которой произведён расчёт цены погашения.

[image: ]
Рис. 33.13 Экранная форма «Расчёт цены погашения»

9. Выберите валюту платежа.
10. Укажите реквизиты договора и акта выкупа. Для юридических лиц нерезидентов, уплативших налоги по ЦБ в другой стране и имеющих соответствующее письмо, выставить значение поля «Письмо», во избежание двойного налогообложения.

В секции «Параметры погашения» отображается справочная информация об основных параметрах погашаемого векселя.

11. В секции «К погашению», исходя из «Суммы к погашению», есть возможность отредактировать поля «Номинал к погашению», «Дисконт досроч. погашения» и «Проценты к погашению».
Валюта платежа определяется наличием «оговорки эффективного погашена». Если оговорка отсутствует, то за валюту платежа принимается валюта расчётного счета векселепредъявителя.
12. Нажмите на экранную кнопку <Предъявление>.

[image: 5]
Рис. 33.14 Вид сообщения об успешном выполнении действия

Статус ЦБ будет изменён на «Предъявлен».
	Ценные бумаги будут переведены на счёт «Ценные бумаги к исполнению», а векселя с формулировкой срока платежа «В срок от предъявления» на соответствующий срочный счёт (БС2 = 52302..07).
[bookmark: _Toc152406864][bookmark: _Toc445979774]Погашение ценной бумаги
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на погашаемой ценной бумаге. (Статус ЦБ – «Выдан» или «Предъявлен»).
2. Выберите пункт меню «Погашение» (“Действия”  "Погашение”). 

Дальнейшие действия зависят от положения, которое флажок «Расчёт цены погашения при предъявлении»[footnoteRef:15]* занимал при «Предъявлении» бумаги. [15: *  Подробнее см. «Руководство пользователя».] 


1. Если флажок установлен, то выводится форма, в которой остаётся лишь указать дату погашения бумаги.

[image: 11]
Рис. 33.15 Экранная форма «Погашение» при совершенном во время предъявления расчёте цены погашения

2. Если флажок снят, то выводится форма расчёта параметров погашения. Ниже рассмотрен этот вариант.
 
3. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.16.

[image: ]
[bookmark: _Ref242086148]Рис. 33.16 Экранная форма «Погашение»

4. Выберите валюту платежа.
5. Введите дату действия векселя в поле «Дата погашения». Дата не может быть ранее последнего действия по векселю.
6. Укажите место совершения действия (№ отделения и № филиала).
7. Укажите векселепредъявителя.
8. Укажите реквизиты договора и акта приёма. Для юридических лиц нерезидентов уплативших налоги по ЦБ в другой стране и имеющих соответствующее письмо, выставить значение поля «Письмо», во избежание двойного налогообложения.


В секции «Параметры погашения» отображается справочная информация об основных параметрах погашаемого векселя.

9. Если ценная бумага погашается до срока, то можно вручную скорректировать значения дисконта досрочного погашения, и значение суммы процентов в соответствующих полях.

В поле «Сумма к погашению» отображается сумма частичного погашения за вычетом дисконта досрочного погашения и штрафа. Эта же сумма, переведённая в валюту платежа, показывается в поле «В валюте платежа». Валюта платежа определяется наличием «оговорки эффективного погашена». Если оговорка отсутствует, то за валюту платежа принимается валюта расчётного счета векселепредъявителя.

10. Нажмите на экранную кнопку <Погасить>.

11. В случае досрочного погашения будет выдан запрос подтверждения. Нажмите на экранную кнопку <Погасить>.

[image: 5]
Рис. 33.17 Вид подтверждения досрочного погашения ЦБ 

[image: 5]
Рис. 33.18 Вид сообщения об успешном выполнении действия

Статус векселя изменится на «Погашен». Денежные средства будут перечислены на расчётный счёт векселедержателя, либо на счёт кассы, если у векселедержателя не задан счёт.
[bookmark: _Toc152406865][bookmark: _Toc445979775]Передача в другой филиал
Погашенная или выкупленная ценная бумага может быть передана в филиал-эмитент. Для передачи выполните следующие действия:
1. Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на погашаемой ценной бумаге. (Статус ЦБ – «Погашен» или «Выкуплен» или «Погашен разменом» или «Погашен новацией» или «Погашен списанием»).
2. Выберите пункт меню «Передача в другой филиал» (“Действия”  "Передача в другой филиал”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.19.

[image: 5]
[bookmark: _Ref242086254]Рис. 33.19 Экранная форма «Передача в другой филиал»

3. Укажите дату передачи. Выберите филиал и отделение назначения (для вызова списка воспользуйтесь экранной кнопкой выбора или клавишей F9).
4. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>>>. Система выведет сообщение об успешном завершении действия.

[image: 5]
Рис. 33.20 Вид сообщения об успешном выполнении действия

5. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.
[bookmark: _Toc152406847][bookmark: _Toc445979776]Перевод векселя на счёт «до востребования» 
Вексель с формулировкой срока платежа «По предъявлении, но не ранее даты» при регистрации в подсистеме учитывается на срочном счёте (52302, …, 52307). По наступлении указанного в векселе срока, в соответствии с правилами № 205-П, векселя переносятся на счёт до востребования (52301). Перенос может быть осуществлён после наступления последнего рабочего дня, перед наступлением даты, ранее которой вексель не может быть предъявлен для погашения. Для выполнения переноса, выполните следующие действия.
1. Выберите пункт меню «Перевод на счёт до востребования» (Путь: “Действия”  “Перевод на счёт до востребования” “Перевод”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.26.
2. Задайте дату перевода (для вызова календаря воспользуйтесь двойным нажатием кнопки мыши или клавишей F9). Даты, помеченные как нерабочие, окрашиваются в красный.

В таблице показываются векселя «По предъявлении, но не ранее даты», для которых заданная даты больше или равна дате, указанной в векселе и которые не были переведены на счёт «до востребования».

3. Отметьте те векселя, которые необходимо перевести.
4. Убедитесь, что у этих векселей в таблице заполнено поле «Счёт до востребования». Если оно не заполнено, то вначале нужно указать соответствующий тип счета в справочнике «Спец. счета».
5. Нажмите на экранную кнопку «Перевести».

Если никакие векселя не были помечены, подсистема попытается перевести все векселя. Если у каких-либо из них не указан счёт «до востребования», будет выведено соответствующее сообщение, векселя перенесены не будут. Отчет о результатах последней попытки перевести векселя на счёт «до востребования» сохраняется в текстовом файле. Просмотреть его можно, нажав экранную кнопку «Протокол».

[image: перевод на счет довостребования]
Рис. 33.21 Экранная форма «Перевод на счёт до востребования».
[bookmark: _Toc152406848][bookmark: _Toc445979777]Перевод ЦБ на счёт «к исполнению»
Выпущенные банком долговые ценные бумаги с истекшим сроком обращения и/или погашения переносятся на счета по учёту обязательств по выпущенным ценным бумагам к исполнению, в соответствии с правилами № 302-П. Перенос осуществляется в конце последнего рабочего дня, предшествующего дате окончания срока обращения и/или установленного срока погашения ценной бумаги. Для выполнения переноса, выполните следующие действия.

1. Выберите пункт меню «Перевод ЦБ на просрочку» (Путь: “Действия”  “Перевод ЦБ на просрочку”  “Перевод”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.27.
2. Задайте дату перевода (для вызова календаря воспользуйтесь двойным нажатием кнопки мыши или клавишей F9). Даты, помеченные как нерабочие, окрашиваются в красный.
3. Задайте номер филиала и номер отделения учреждения-эмитента.

В таблице показываются ценные бумаги, для которых заданная даты больше или равна дате окончания срока обращения и/или установленного срока погашения ценной бумаги и которые не были переведены на счёт «ценные бумаги к исполнению». Визуализируются только ЦБ, эмитированные выбранным отделением. 

4. Отметьте те векселя и/или сертификаты, которые необходимо перевести.

Убедитесь, что у этих ЦБ заполнено поле «Счёт ЦБ к исполнению» (а также поле «% по сертификатам к исполнению» для сертификатов). Если оно не заполнено, то вначале нужно указать соответствующий тип счета в справочнике «Спец. счета» или же настроить соответствующим образом маску счетов (Администратор –> Маски счетов).

5. Нажмите на экранную кнопку <Перевести>.
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[bookmark: _Ref242086873]Рис. 33.22 Экранная форма «Перевод ЦБ на просрочку».
Если никакие ценные бумаги не были помечены, подсистема попытается перевести все. Если у каких-либо из них не указан счёт «ЦБ к исполнению», будет выведено соответствующее сообщение, ЦБ перенесены не будут. Отчет о результатах последней попытки переноса на счёт «ЦБ к исполнению» сохраняется в текстовом файле. Просмотреть его можно, нажав экранную кнопку «Протокол».
[bookmark: _Toc152406842][bookmark: _Toc445979778]Выкуп векселя
Если вексель выкупается до окончания срока обращения с целью перепродажи, это можно отразить в подсистеме с помощью действия «Выкуп» (только дисконтные, процентные, процентно-дисконтные и «бездоходные» векселя). Для того чтобы зафиксировать выкуп векселя, необходимо выполнить следующие действия. 

1. Выделите в Журнале вексель, который необходимо выкупить.
2. Выберите пункт меню «Выкуп» (Путь: “Действия”  “Выкуп”). 

Дальнейшие действия зависят от положения, которое флажок «Расчёт цены погашения при предъявлении»[footnoteRef:16]* в «Настройках параметров системы» занимал при «Предъявлении» бумаги. (Путь: “Администратор”  “Настройки параметров системы” (закладка «Общие») [16: *  Подробнее см. «Руководство пользователя».] 

1. Если флажок был установлен, то выводится форма, в которой остаётся лишь указать дату погашения бумаги.
[image: 11]
[bookmark: _Ref242086967]Рис. 33.23 Экранная форма «Выкуп» при совершенном во время предъявления расчёте цены погашения
2. Если был флажок снят, то выводится форма расчёта параметров погашения. Ниже рассмотрен этот вариант.

3. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.22. 

[image: ]
Рис. 33.24 Экранная форма «Выкуп»
4. Введите дату выкупа векселя в поле «Дата погашения». Дата не может быть ранее последнего действия по векселю.
5. Выберете валюту платежа.
6. Укажите место совершения выкупа (№ отделения и № филиала).
7. Укажите векселепредъявителя.
8. Введите реквизиты договора и акта выкупа. Для физических лиц нерезидентов уплативших налоги по ЦБ в другой стране и имеющих соответствующее письмо, выставить значение поля «Письмо», во избежание двойного налогообложения.

В секции «Параметры погашения» отображается справочная информация об основных параметрах погашаемого векселя.

9. В секции «К погашению» исходя из «Суммы к погашению» есть возможность отредактировать поля «Номинал к погашению», «Дисконт досроч. погашения» и «Проценты к погашению».
Валюта платежа определяется наличием «оговорки эффективного погашена». Если оговорка отсутствует, то за валюту платежа принимается валюта расчётного счета векселепредъявителя.
10. Нажмите на экранную кнопку <Выкупить>.
11. Система предложит подтвердить выбор. Нажмите на экранную кнопку <Выкупить>.

Выкупленный вексель может быть далее повторно продан, либо списан с баланса.
[bookmark: _Toc152406843][bookmark: _Toc445979779]Повторная продажа векселя
Если выкупленный вексель повторно продаётся, то в подсистеме это можно отразить в подсистеме с помощью действия «Повторная продажа» (только дисконтные и «бездоходные» векселя). Для того чтобы зафиксировать факт повторной продажи векселя, необходимо выполнить следующие действия. 

1. Выделите в Журнале выкупленный вексель, который предполагается повторно продать. 
2. Выберите пункт меню «Повторная продажа» (Путь: “Действия”  “Повторная продажа”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.23.

[image: Повторная продажа]
[bookmark: _Ref242087014]Рис. 33.25 Экранная форма «Повторная продажа» 
3. Укажите нового векселеполучателя.
4. Введите реквизиты договора и дату продажи. Дата не может быть ранее последнего действия по векселю. 
5. Исходя из номинала, укажите «Сумму продажи». Дисконт будет рассчитан автоматически.
6. Укажите валюту цены размещения. «Цена размещения» будет рассчитана по курсу из справочника «Внутренние курсы». (Если этот справочник не заполнен, то по курсу из справочника «Курсы валют ЦБР» (справочник модуля «Бухгалтерия»).
7. Далее возможны два варианта. Для перехода в режим идентификации уже зарегистрированных в «Ядре» проводок, нажмите «Идентифицировать» (процесс идентификации средств аналогичен такому процессу при обычной оплате векселя). Можно отложить идентификацию и провести оплату в декларативном режиме, нажав на экранную кнопку <Продать>.
[bookmark: _Toc152406844][bookmark: _Toc445979780]Списание выкупленных бумаг
Если выкупленный вексель не планируется вторично продавать, в подсистеме можно отразить факт его списания с баланса. Для этого выделите выкупленный вексель и выберите пункт меню «Списание» (Путь: “Действия”  “Списание”).

[image: 4]
[bookmark: _Ref242087390]Рис. 33.26 Экранная форма «Списание векселя»
При необходимости скорректируйте дату списания и нажмите на экранную кнопку <Списать>.
[bookmark: _Toc152406845][bookmark: _Toc445979781]Частичное погашение
Подсистема представляет возможность погасить часть задолженности по векселю (в том числе - до окончания срока обращения), например, для выплаты накопленных процентов. Для осуществления частичного погашения выполните следующие действия:
1. Выделите в Журнале выкупленный вексель, который предполагается повторно продать. 
2. Выберите пункт меню «Погашение частичное» (Путь: “Действия”  “Погашение частичное”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.25.

[image: ]
[bookmark: _Ref242087357]Рис. 33.27 Экранная форма «Частичное погашение»

3. Введите дату действия векселя в поле «Дата частичного погашения». Дата не может быть ранее последнего действия по векселю.
4. Выберите валюту платежа.
5. Укажите место совершения действия (№ отделения и № филиала).
6. Укажите векселепредъявителя.

В секции «Параметры погашения» отображается справочная информация об основных параметрах погашаемого векселя.

7. В секции «К погашению» выберите, какая часть задолженности по векселю будет гаситься в первую очередь: номинал или проценты.
8. Укажите сумму частичного погашения.
9. При необходимости отредактируйте части суммы погашения, приходящиеся на номинал и на начисленные проценты.
10. При необходимости скорректируйте значение в поле «Дисконт досроч. погашения».
11. При необходимости укажите сумму удерживаемого штрафа.

В поле «Сумма к погашению (на руки)» отображается сумма частичного погашения за вычетом дисконта досрочного погашения и штрафа. Эта же сумма, переведённая в валюту платежа, показывается в поле «В валюте платежа». Валюта платежа определяется наличием «оговорки эффективного погашения». Если оговорка отсутствует, то за валюту платежа принимается валюта расчётного счета векселепредъявителя.

12. Нажмите на экранную кнопку <Погасить>.
[bookmark: _Toc445979782]Приём в залог/Выдача из залога
Выданные ценные бумаги могут быть приняты в залог (или в заклад) в обеспечение кредитных договоров, а также иных банковских операций. Залог подразумевает, что бумаги находятся у векселедержателя, но действия по предъявлению, погашению, выкупу, а также замене на другие обязательства запрещены. Однако по переданным в залог бумагам возможны начисление процентов, перевод на счёт «до востребования», перевод на просрочку. Заклад отличается от залога тем, что бумаги принимаются банком на ответственное хранение. Для принятия бумаг в залог необходимо выполнить следующие действия.

1. Выделите в Журнале бумаги, которые предполагается передать в залог.  
2. Выберите пункт меню «Приём в залог» (Путь: “Действия”  “Приём в залог”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.28.
3. Выберите тип операции (залог или заклад).
4. Укажите дату действия.
5. Выберите место действия (отделение и филиал).
6. Выберите векселедержателя, передающего бумаги в залог.
7. Укажите номер договора залога.
8. Укажите дату договора залога (не может быть ранее даты совершения операции).
9. Укажите дату окончания залога (не ранее даты договора).

В поле «Стоимость» отражается суммарная стоимость бумаг, передаваемых в залог, выраженная в валюте платежа. За валюту залоговой стоимости принимается валюта номинала (если нет оговорки эффективного платежа, или если есть оговорка и учёт ведётся в валюте номинала) или валюта платежа (если есть оговорка эффективного платежа и учёт ведётся в валюте платежа). В рамках одного договора в залог могут быть переданы только бумаги с одинаковой валютой залоговой стоимости.

[image: ]
[bookmark: _Ref242087122]Рис. 33.28 Экранная форма «Приём в залог»
10. Укажите параметры договора, в обеспечение которого производится залог.
11. При необходимости, отредактируйте список бумаг, передаваемых в залог с помощью кнопок <Добавить>, <Исключить>.
12. Залоговая стоимость каждой бумаги может быть отредактирована в секции «Ценные бумаги». По умолчанию она принимается равной номиналу, но может быть увеличена или уменьшена. Данная сумма фиксируется в валюте номинала ЦБ.
13. [bookmark: здесь]Договорная залоговая стоимость – произвольно задаваемая залоговая стоимость бумаги в валюте договора залога. По умолчанию она равна залоговой стоимости ЦБ. Из этой суммы и её валюты получается итоговая сумма по договору.
14. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Впоследствии введенные параметры договора залога вы можете просмотреть тремя способами:

1.  Выполните двойной щелчок левой кнопкой мыши в журнале «Движение средств» на одной из проводок, сформированных действиями «Прием в залог», «Выдача из залога»;
2. Выделите в журнале ценную бумагу, которая передавалась в залог, и нажмите комбинацию клавиш ALT + Z.
3. Выполните двойной щелчок левой кнопки мыши в журнале «Действия» на одном из названных действий.

Для выдачи бумаг из залога выполните следующие действия.

1. Выделите в Журнале бумаги, которые предполагается выдать из залога.  Бумаги, переданные в залог группой, не могут выдаваться отдельно. При выдаче одной из бумаг, по остальным так же выполняется это действие.
2. Выберите пункт меню «Выдача из залога» (Путь: “Действия”  “Выдача из залога”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.29.

[image: ]
[bookmark: _Ref242087149]Рис. 33.29 Экранная форма «Выдача из залога»

3. Укажите дату действия.
4. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.
[bookmark: _Toc152406849][bookmark: _Toc445979783]Запрет погашения / Разрешение погашения
Если возникает необходимость запретить погашение задолженности по векселю (с возможным разрешением впоследствии), необходимо выполнить следующие действия.

1. Укажите в Журнале ценные бумаги, погашение которых будет запрещено. Выберите пункт меню «Запрет погашения» (Путь: “Действия”  “Запрет погашения”).
2. В появившемся диалоговом окне укажите дату запрета и, при необходимости, примечание.
3. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Когда причины запрета погашения перестанут быть актуальными, можно вернуть ценной бумаге возможность погашения. Для этого выполните следующие действия.

1. Укажите в Журнале ценные бумаги, запрещённые к погашению. Выберите пункт меню «Разрешение погашения» (Путь: “Действия”  “Разрешение погашения”).
2. В появившемся диалоговом окне укажите дату снятия запрета.
3. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.
[bookmark: _Toc152406850][bookmark: _Toc445979784]Передача на хранение/Изъятие векселя
При желании клиента ценная бумага может быть оставлена в банке по договору хранения, а также в любой момент может быть передана клиенту. Для отражения этих операций в системе предусмотрены соответствующие команды.
Для отражения факта передачи ЦБ на ответственное хранение, выполните следующие действия.

1. Пометьте в Журнале ценные бумаги, передаваемые на хранение.
2. Выберите пункт меню «Передача на хранение» (Путь: “Действия”  “Передача на хранение”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.28.

[image: ]
[bookmark: _Ref242087281]Рис. 33.30 Экранная форма «Передача на хранение»
3. Укажите дату передачи ЦБ на ответственное хранение.
4. Укажите номер договора хранения.
5. Укажите векселедержателя, передавшего на хранение ценные бумаги.
6. Если необходимо напечатать письмо о погашении (при наступлении срока платежа по ЦБ) и/или распоряжение о передаче на хранение в банк, включите соответствующие флажки.
7. Укажите место передачи на хранение (№ отделения и № филиала).
8. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

[bookmark: OLE_LINK7][bookmark: OLE_LINK8]В результате ценная бумага будет передана на ответственное хранение. Поле «Место хранения» примет значение «Банк». Во время хранения в банке ценную бумагу нельзя предъявить, выкупить, разменять или погасить.
В случае выдачи ценной бумаги с ответственного хранения клиенту, это так же можно отразить в системе. Для этого выполните следующие действия.
1. Пометьте в Журнале находящиеся на хранении ценные бумаги, которые будут переданы клиенту.
2. Выберите пункт меню «Изъятие» (Путь: “Действия”  “Изъятие”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.29.
3. Укажите дату изъятия.

Ниже выводится номер договора, по которому ценные бумаги были приняты на хранение.

4. Если необходимо напечатать распоряжение, включите флажок.
5. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

 В результате ценная бумага будет передана клиенту. Поле «Место хранения» примет значение «Клиент». Ценную бумагу теперь можно предъявить, выкупить, разменять или погасить.
[image: Изъятие ЦБ]
Рис. 33.31 Экранная форма «Изъятие»
[bookmark: _Toc152406852][bookmark: _Toc445979785]Списание просроченных бумаг
Не предъявленные к погашению ценные бумаги по истечении срока исковой давности могут быть списаны как просроченные в доход банка. Для списания просроченных ценных бумаг выполните следующие действия.

1. Находясь в Журнале ЦБ, выберите пункт меню «Списание просроченных» (Путь: “Действия”  "Списание просроченных”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 33.30.

[image: 4]
Рис. 33.32 Экранная форма «Списание просроченных ЦБ»

2. Укажите дату списания ценных бумаг.
3. В таблице ниже пометьте ценные бумаги, которые необходимо списать.

	В полях «Отделение эмитент» и «Филиал эмитент» выводится место выдачи ценной бумаги, на которой позиционирован курсор. С помощью этих полей посредством стандартных клавиш F7, F8 и F9 можно отфильтровать группу ценных бумаг по месту их эмиссии.

4. Нажмите на экранную кнопку <Списать>.

	Если никакие ценные бумаги не были помечены, подсистема попытается списать все. Если у какого-либо типа списываемых ЦБ не указан счёт «Другие доходы (списание просроченных)», будет выведено соответствующее сообщение, ЦБ списаны не будут. Отчет о результатах последней попытки списания ценных бумаг сохраняется в текстовом файле. Просмотреть его можно, нажав экранную кнопку <Протокол>.
[bookmark: _Технологическая_карта_«Начисление][bookmark: _Toc157598606][bookmark: _Toc157598877][bookmark: _Toc153337821][bookmark: _Toc156121982][bookmark: _Toc445979786][bookmark: _Toc157598607][bookmark: _Toc157598878]Технологическая карта «Начисление процентов по ценным бумагам»
[bookmark: _Toc152406846][bookmark: _Toc445979787]Расчёт накопленных процентов
	Начисление наращенных процентов (и учёт накопленного дисконта на счёте 52503) в подсистеме «Собственные векселя» производится одновременно по всем ЦБ (при условии, что дата расчёта принадлежит временному интервалу начисления процентов данной бумаги). Для того чтобы произвести начисление, выполните следующие действия.
1. Находясь в Журнале векселей, выберите пункт меню «Начисление обязательств» (Путь: “Действия”  “Расчёт процентов” “Начисление обязательств”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 34.1.
 
[image: nach_proc]
[bookmark: _Ref242158642]Рис. 34.1 Экранная форма «Начисление процентов»

2. С помощью переключателя выберите начисление обязательств на конец месяца или на произвольную дату. Определите дату в поле «Дата совершения действия» (для вызова календаря воспользуйтесь двойным нажатием кнопки мыши или клавишей F9). Даты, помеченные как нерабочие, окрашиваются в красный. Если выбрать вариант «На конец месяца», то «Дата совершения действия» принимает значение последнего рабочего дня указанного месяца.

Если начислять обязательства прибавлением сумм накопленных процентов за последовательные промежутки времени, то возможны ошибки из-за неточности округления. Поэтому в системе используется другой алгоритм. Сначала рассчитывается сумма накопленных процентов за весь срок до даты начисления, затем из неё вычитается сумма уже начисленных процентов. В результате получается сумма начисляемых процентов. При таком подходе ошибки невозможны.

3. Укажите, следует ли отображать начисленные обязательства в балансе (т.е. в ОДБ). Если выбрать вариант без отображения, то будут сформированы проводки только по внутренним счетам.
4. Установите переключатель для выбора режима: начисление процентов, начисление дисконта, начисление и процентов и дисконта.
5. Выберите алгоритм начисления: «По всем ЦБ» – начисление будет выполнено по всему портфелю ЦБ, по «ЦБ с наступ. Датой платежа» – начисление будет выполнено по ЦБ с формулировкой срока платежа «по предъявлении, не ранее…», по которым дата «не ранее» приходится на дату начисления.
6. По бумагам, содержащим НВПИ, если начисление обязательств выполняются на конец месяца, укажите используемый курс.
7. Нажмите на экранную кнопку <Начислить>.

[bookmark: _Toc152406867][bookmark: _Toc445979788]Откат расчёта процентов
Удаление оборотов по счетам накопленных обязательств происходит сразу по всем бумагам, кроме погашенных на заданную дату.

1. Откройте Журнал ЦБ. 
2. Выберите пункт меню «Откат начисления» (Путь: “Действия”  "Расчёт процентов” "Откат начисления”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 34.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref242158731]Рис. 34.2 Экранная форма «Откат начисления процентов»

3. Укажите филиал и отделению, по которому будут начисляться проценты/дисконты, по умолчанию берётся филиал и отделение текущего пользователя.
4. Укажите по каким типам обязательств будет происходить откат:
– «Откат расчёта процентов по векселям» - будет осуществляться откат по процентным и процентно-дисконтным векселям.
– «Откат расчёта процентов по сертификатам» - будет осуществляться откат по процентным сертификатам.
– «Откат расчёта дисконтов» - будет осуществляться откат по дисконтным ценным бумагам.
5. Укажите дату (включительно), до которой следует откатывать начисления.
6. Нажмите на экранную кнопку <Откатить>.
7. Нажмите на экранную кнопку <Протокол> для просмотра системной информации о выполнении предыдущего отката.

Второй способ отката осуществлён для конкретной ЦБ по средствам “Журнала действий”.

1.	Выберите пункт меню «Журнал действий» (Путь: “Администратор”  "Журнал действий”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 34.3.

[image: gyrnal_deistvi]
[bookmark: _Ref242158766]Рис. 34.3 Экранная форма «Журнал действий»

2. 	Выберите действие “Начисление процентов”, внизу слева на экранной форме появиться кнопка [image: knopka_otkat_nach_proc].
3.	Нажмите на кнопку “Откат процентов” подсистема сформирует информационно сообщение с указанием даты, начиная с которой будет произведён откат процентов по ЦБ (Рис. 34.4).

[image: knopka1_otkat_nach_proc]
[bookmark: _Ref242158813]Рис. 34.4 Экранная форма отката начисленных процентов
4.	Подтвердите откат кнопкой <Да>, для данной ЦБ будет осуществлён откат начисленных процентов за указанный период. В случае не удачного отката подсистема сформирует текстовое сообщении с информацией о необходимых условиях для отката начисленных обязательств.
[bookmark: _Toc445979789]Что происходит в результате отката?
Удаляются все проводки по начислению процента и дисконта и связные переоценки НВПИ, выполняющиеся вместе с начислениями по ЦБ, номинированными в валюте, учитываемыми в рублях, с датой, большей чем заданная. Перерасчёт на заданную дату НЕ происходит.
[bookmark: _Toc445979790]Технологическая карта «Расчет переоценки НВПИ»
[bookmark: _Toc445979791]Расчёт переоценки НВПИ
	Расчёт переоцени НВПИ по процентным, дисконтным, процентно-дисконтным, расчётным и бездоходным ЦБ в подсистеме «Собственные векселя» производится одновременно по всем ЦБ (при условии, что дата расчёта принадлежит временному интервалу начисления процентов данной бумаги и ЦБ, участвующие в расчёте, номинированы в иностранной валюте и учитываемые в рублях). Для того чтобы произвести расчёт переоценки НВПИ, выполните следующие действия.
1. Находясь в Журнале векселей, выберите пункт меню «Переоценка НВПИ» (Путь: “Действия”  “Переоценка НВПИ” “Переоценка ЦБ”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 35.1.
 
[image: переоценка НВПИ]
[bookmark: _Ref242159104]Рис. 35.1 Экранная форма «Расчёт переоценки НВПИ»
2. С помощью переключателя выберите отделение, по которому будет произведён расчёт переоценки НВПИ. По умолчанию будет подставляться текущее отделение пользователя, работающего в программе.
3. Укажите, следует ли отображать начисленные обязательства в балансе (т.е. в ОДБ). Если выбрать вариант без отображения, то будут сформированы проводки только по внутренним счетам.
4. Укажите дату расчёта переоценки НВПИ.
5. Нажмите на экранную кнопку <Рассчитать>.
[bookmark: _Toc445979792]Откат расчёта переоценки НВПИ
Удаление оборотов по счетам, подлежащим переоценке, происходит сразу по всем бумагам, кроме погашенных на указанную дату.

1. Откройте Журнал ЦБ. 
2. Выберите пункт меню «Откат переоценки» (Путь: “Действия”  “Переоценка НВПИ” “Откат переоценки”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 35.2.
[image: откат переоценки НВПИ пнкут]
[bookmark: _Ref242159154]Рис. 35.2 Экранная форма «Откат расчёта переоценки НВПИ»
3. Укажите филиал и отделение, по которому будут откатываться расчёт переоценки НВПИ, по умолчанию берётся филиал и отделение текущего пользователя.
4. Укажите дату (включительно), до которой следует откатывать начисления.
5. Нажмите на экранную кнопку <Откатить>.
6. Нажмите на экранную кнопку <Протокол> для просмотра системной информации о выполнении отката.

Второй способ отката осуществлён для конкретной ЦБ по средствам “Журнала действий”.
1.	Выберите пункт меню «Журнал действий» (Путь: “Администратор”  "Журнал действий”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 35.3.
[image: действия НВПИ]
[bookmark: _Ref242159188]Рис. 35.3 Экранная форма «Журнал действий»

2. 	Выберите действие “Начисление процентов”, внизу слева на экранной форме появиться кнопка [image: knopka_otkat_nach_proc].
3.	Нажмите на кнопку “Откат процентов” подсистема сформирует информационно сообщение с указанием даты, начиная с которой будет произведён откат процентов и связная переоценка НВПИ по ЦБ (Рис. 35.4).

[image: откат переоценки НВПИ]
[bookmark: _Ref242159297]Рис. 35.4. Экранная форма отката начисленных процентов 

4.	Подтвердите откат кнопкой “Да”, для данной ЦБ будет осуществлён откат начисленных процентов за указанный период. В случае не удачного отката подсистема сформирует сообщении с информацией о необходимых условиях для отката начисленных обязательств.

[bookmark: _Toc445979793]Связанная переоценка НВПИ
При выполнении ряда действий по ЦБ, содержащим НВПИ подсистема автоматически запускает режим «связанной» переоценки. Ниже приведён список действий, по которым автоматически выполняется связанная переоценка НВПИ: 
· «расчёт процентов»; 
· «предъявление»; 
· «погашение»,  
· «частичное погашение»; 
· «списание»; 
· «новация»; 
· «размен»; 
· «замена»; 
· «акцепт»; 
· «перевод на счёт до востребования; 
· «перевод на просрочку. 

Для действий акцепт, перевод на счёт до востребования, перевод на просрочку можно отключить запуск режима связанной переоценки (см. документацию к подсистеме).
 
[bookmark: _Toc445979794]Откат связанной переоценки НВПИ
		Откат связанной переоценки НВПИ по действиям осуществляется вместе с откатом действия породившего данную переоценку[footnoteRef:17]. Откат действий осуществляется с помощью специализированного режима отката, по средствам пункта меню: “Действия”  "Откат действий”. [17:  Действие отката расчёта процентов («Откат начисления») подробнее описывается в следующем пункте.] 

	
[bookmark: _Toc445979795]	Откат связанной переоценки НВПИ по действию «расчёт процентов»
	Удаление оборотов по счетам подлежащих переоценки, порождённых действием расчёт процентов, происходит сразу по всем бумагам, кроме погашенных на заданную дату.

1. Откройте Журнал ЦБ. 
2. Выберите пункт меню «Откат расчёта процентов» (Путь: “Действия”  "Откат расчёта процентов”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 35.5.
[image: ]
[bookmark: _Ref242158924]Рис. 35.5 Экранная форма «Откат начисления обязательств»

3. Укажите филиал и отделению, по которому будут откатываться проценты/дисконты, по умолчанию берётся филиал и отделение текущего пользователя.
4. Укажите по каким типам обязательств будет происходить откат:
– «Откат расчёта процентов по векселям» - будет осуществляться откат по процентным и процентно-дисконтным векселям.
– «Откат расчёта процентов по сертификатам» - будет осуществляться откат по процентным сертификатам.
– «Откат расчёта дисконтов» - будет осуществляться откат по дисконтным ценным бумагам.
5. Укажите дату, до которой следует откатывать начисления.
6. Нажмите на экранную кнопку <Откатить>.
7. Нажмите на экранную кнопку <Протокол> для просмотра системной информации о выполнении предыдущего отката.

Второй способ отката осуществлён для конкретной ЦБ по средствам “Журнала действий”.

1.	Выберите пункт меню «Журнал действий» (Путь: “Администратор”  "Журнал действий”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 35.6.

[image: действия НВПИ]
[bookmark: _Ref242158962]Рис. 35.6 Экранная форма «Журнал действий»
2. 	Выберите действие “Начисление процентов”, внизу слева на экранной форме появиться кнопка [image: knopka_otkat_nach_proc].
3.	Нажмите на кнопку <Откат процентов> подсистема сформирует информационно сообщение с указанием даты, начиная с которой будет произведён откат процентов и связная переоценка НВПИ по ЦБ (Рис. 35.7).

[image: откат переоценки НВПИ]
[bookmark: _Ref242158993]Рис. 35.7 Экранная форма сообщения об откате начисленных процентов в рамках связной переоценке НВПИ.
4.	Подтвердите откат кнопкой <Да>, для данной ЦБ будет осуществлён откат начисленных процентов за указанный период. В случае не удачного отката подсистема сформирует текстовое сообщение с информацией о необходимых условиях для отката начисленных обязательств.
 
	
[bookmark: _Toc445979796]Что происходит в результате отката?
Удаляются все проводки по расчёту переоценки НВПИ, выполняющиеся по ЦБ номинированными в валюте, учитываемые в рублях, с датой большей, чем заданная. Перерасчёт на заданную дату НЕ происходит.
[bookmark: _Toc157598608][bookmark: _Toc157598879][bookmark: _Toc445979797][bookmark: _Toc152406837][bookmark: _Toc157598609][bookmark: _Toc157598880]Технологическая карта «Способы замены одних векселей другими»
В подсистеме «Собственные Векселя» существует 5 способов, с помощью которых можно обменять одни векселя (сертификаты не могут быть подвергнуты обмену) на другие: 
· замена;
· размен;
· новация.
В результате замены одних векселей другими, родительские векселя получают статус «Погашен заменой» (при замене), «Разменян» (при размене) или «Погашен новацией» (в случае новации). Векселя, порождённые в результате этих действий, называются дочерними. Они получают статус «Оплачен». В подсистеме сохраняется перечень родительских и дочерних векселей, участвовавших в каждом действии по замене обязательств. Для просмотра выделите в Журнале один из родительских (или дочерних) векселей и выберите пункт меню «Дочерние» (Путь: “Вексель”  “Дочерние”). На экране будет выведена форма (Рис.36.1), в которой помещены оба эти перечня.

[image: 3]
[bookmark: _Ref242160013]Рис.36.1 Экранная форма «Родительские и дочерние векселя»
В приведённой ниже таблице рассмотрены особенности каждого способа.
	Операция
	Замена
	Размен
	Новация

	Типы векселей
	дисконтные,
бездоходные,
расчётные.
	дисконтные.
	дисконтные,
процентные,
процентно-дисконтные,
бездоходные.

	Условия
	[bookmark: OLE_LINK1][bookmark: OLE_LINK2]Статус: ВЫДАН, ПРЕДЪЯВЛЕН.
Одинаковый тип ЦБ,
валюта номинала,
формулировка срока платежа, 
дата номинального погашения.
	Статус: ВЫДАН, ПРЕДЪЯВЛЕН.
Срок платежа: 
По предъявлении (не ранее даты),
По предъявлении
(не ранее и не позднее даты),
На опр. день,
В срок от составления.
	Статус: ВЫДАН, ПРЕДЪЯВЛЕН.
Одинаковый тип ЦБ,
валюта номинала,
формулировка срока платежа, 
дата номинального погашения.

	Максимальное
количество
родительских векселей
	не ограничено
	1
	не ограничено

	Минимальное
количество
дочерних векселей
	1
	2
	1

	Возможность погашения части задолженности в виде денег 
	НЕТ
	НЕТ
	ДА
(только счёт векселепредъявителя)

	Возможность взимания комиссии
	За оформление новых ценных бумаг (р)*

	За оформление новых ценных бумаг(р)
Дисконт досрочного погашения (р)
	За оформление новых ценных бумаг(р)
Дисконт досрочного погашения (р)

	Источник комиссии
	Из внешних источников
	Из внешних источников
	Номинал векселя или внешние источники



* (р) – значение комиссии может быть отредактировано непосредственно в форме
   (х) – значение комиссии может быть отредактировано в соответствующем справочнике
[bookmark: _Toc445979798]
Замена
	При замене векселей

∑ NДОЧ.  = ∑ NРОД
∑ DДОЧ. = ∑ DРОД

где
NДОЧ., NРОД.  – номиналы дочерних и родительских векселей;
DДОЧ., DРОД.  – дисконты дочерних и родительских векселей.

Фактически замена отличается от других способов полным отсутствием денежной составляющей. Кроме того, суммарный номинал векселей и суммарный дисконт при замене измениться не может. Взимание комиссии при замене не затрагивает ни номинал, ни дисконт.

Для замены векселей:

1. Выделите в Журнале векселя, которые необходимо заменить.
2. [bookmark: OLE_LINK5][bookmark: OLE_LINK6]Выберите пункт меню «Замена» (Путь: “Действия”  “Замена обязательств” 
 “Замена”). На экране появится диалоговое окно, показанное не Рис. 36.2.

[image: замена ЦБ]
[bookmark: _Ref242160054]Рис. 36.2 Экранная форма «Замена»
3. Выберите отделение и филиал, где производится замена.
4. Укажите реквизиты договора и акта замены векселей. Дата не может быть ранее последнего действия по векселю. 
5. Выберите векселеполучателя.
6. Укажите реквизиты дочерних векселей.
7. Нажмите на экранную кнопку <Заменить>.

При замене взимается комиссия «за оформление». Значение берётся из соответствующего справочника подсистемы. Оно может быть отредактировано в поле «Комиссия за оформ.».
[bookmark: _Toc445979799]Размен
Размен ДИСКОНТНЫХ векселей служит для переноса обязательств по родительскому векселю на дочерние векселя с сохранением суммы номиналов, с идентичным сроком платежа и в той же валюте. Взимание комиссии при замене не затрагивает ни номинал, ни дисконт.

∑ NДОЧ  = NРОД
∑ DДОЧ = DРОД  – DД.П.
∑ SВН ДОЧ = SВЫК РОД = NРОД – DД.П.

где
NРОД , NДОЧ  – номиналы родительского и дочерних векселей;
DРОД , DДОЧ  – дисконты родительского и дочерних векселей;
[bookmark: OLE_LINK34][bookmark: OLE_LINK35]DД.П. 		– дисконт досрочного погашения родительского векселя;
  SВН ДОЧ	– сумма вносимая дочерних векселей;
	SВЫК РОД	– сумма выкупа родительского векселя.

Валюта номинала – const
Срок платежа – const

Фактически «Размен» отличается от «Замены» возможностью удержания дисконта досрочного погашения, а также сохранением срока платежа по обязательствам.

Для размена векселей:

1. Выделите в Журнале вексель, который необходимо разменять.
2. Выберите пункт меню «Размен» (Путь: “Действия”  “Замена обязательств”  
 “Размен”). На экране появится диалоговое окно, показанное не Рис. 36.3.
3. При необходимости, отредактируйте сумму выкупа родительского векселя.
4. Укажите реквизиты договора и акта замены векселей. Дата не может быть ранее последнего действия по векселю.
5. Выберите отделение и филиал, где производится размен.
6. Выберите векселеполучателя.
7. Укажите реквизиты дочерних векселей.
8. Нажмите на экранную кнопку <Разменять>. 


[image: размен ЦБ]
[bookmark: _Ref242160111]Рис. 36.3 Экранная форма «Размен»
При замене взимается комиссия «за оформление». Значение берётся из соответствующего справочника подсистемы. Оно может быть отредактировано в поле «Комиссия за оформ.».
[bookmark: _Toc152406839][bookmark: _Toc445979800]Новация
	При новации векселей в номинал дочернего векселя могут быть включены номиналы родительских векселей, а также накопленные проценты на дату новации. Дочерние векселя могут быть выданы в произвольной валюте. Особенностью Новации является возможность определить направление накопленных процентов на дату действия:

[image: 3]
· перечислить векселепредъявителю как денежную составляющую;
· конвертировать в отдельный дочерний вексель (или векселя);
· включить в номинал одного из дочерних векселей.

	Ещё одно свойство, отличающее новацию от размена – наличие денежной составляющей, т.е. возможность перевести часть долга по векселю на счёт векселедержателя в виде денег.

Для совершения новации:

1. Выделите в Журнале те векселя, которые необходимо заменить.
2. Выберите пункт меню «Новация» (Путь: “Действия” “Замена обязательств”   “Новация”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 36.4. 

[image: ]
[bookmark: _Ref242160158]Рис. 36.4 Экранная форма «Новация векселя»
	В таблице «Старые векселя» показываются выданные векселя, которые будут заменены в результате новации на новые (со статусом «Оплачен»). Ниже отражается сумма накопленных обязательств по «родительским» векселям. 

3. Выберите вариант направления накопленных процентов. Если указать вариант «%  в вексель», то внизу формы отобразится таблица «Векселя, порождённые из начисленных процентов», где предлагается ввести параметры дочерних векселей, вносимые суммы которых будут вычтены из суммы накопленных процентов по родительским векселям.
4. Укажите, будет ли комиссия вноситься деньгами (включив соответствующий флажок), либо будет вычтена из суммы основного долга. Если при этом установить флажок «Наличными», то комиссия вносится через кассу, иначе – комиссия списывается расчётного счета векселедержателя.
Значения комиссии «за оформление», а также «дисконта досрочного погашения» берутся из соответствующих справочников подсистемы. Эти значения могут быть отредактированы в соответствующих полях формы.
5. Укажите реквизиты договора и акта новации. Дата не может быть ранее последнего действия по векселю.
6. Укажите место совершения новации (№ отделения и № филиала).
7. Укажите валюту дочерних векселей в поле «Валюта новых ЦБ».
8. Укажите валюту платежа.
9. В поле «Векселеполучатель» выберите векселедержателя для дочерних векселей.
10. Введите реквизиты дочерних векселей и, в случае необходимости, реквизиты векселей, порождённых из накопленных процентов.

Внизу формы показываются сумма основного долга и сумма наращённых процентов, не участвующие в дочерних векселях. Если какая-то часть сумм не будет включена в одну из сумм вносимых, эта часть будет погашена в виде денег на расчётный счёт векселепредъявителя.

11. Нажмите на экранную кнопку <Заменить>.
[bookmark: _Toc152406851][bookmark: _Toc445979801]Выдача дубликата (только сертификаты)
Если сертификат был утерян, то по заявлению клиента может быть выдан дубликат. Действие никак не отражается в бухгалтерском учёте. Для того чтобы отразить факт выдачи дубликата, выполните следующие действия.
1. Пометьте в Журнале сертификат, который был утерян.
2. Выберите пункт меню «Выдача дубликата» (Путь: “Действия”  "Выдача дубликата”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 36.5.

[image: 4]
[bookmark: _Ref242160205]Рис. 36.5 Экранная форма «Выдача дубликата»

3. Укажите дату выдачи дубликата.
4. Укажите серию и номер сертификата, который будет выдан вместо утерянного.

Ниже выведены № отделения и № филиала, где был выдан сертификат. Это отделение также считается местом выдачи дубликата.

5. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>.

Утраченный сертификат примет статус «Утерян», а выданный вместо него – «Оплачен». Подсистема копирует ссылки на счета, использовавшиеся для «старого» сертификата на новый. Открытия новых счетов не происходит.

[bookmark: _Toc157598610][bookmark: _Toc157598881][bookmark: _Toc445979802][bookmark: _Toc152406866][bookmark: _Toc157598611][bookmark: _Toc157598882]Технологическая карта «Откат операций, совершенных с ценной бумагой»
Каждое действие, произведённое с ценной бумагой, может быть отменено с помощью действия «Откат». Для отмены начисления процентов и переоценки НВПИ предназначено отдельное действие. Для выполнения отмены выполните следующие действия.
1. Откройте сводный Журнал. Установите курсор на ценной бумаге, по которой будут отменены действия. (Статус ЦБ – любой кроме «Зарегистрирован»).
2. Выберите пункт меню «Откат действий» (Путь: “Действия”  "Откат действий ”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 37.1. В качестве действия, которое предлагается откатить, будет последнее действие, выполненное по данной ценной бумаге. 
[image: 5]
[bookmark: _Ref242160293]Рис. 37.1 Экранная форма «Откат»
3. Нажмите на экранную кнопку <Продолжить>>>. 
В случае если по действию средствами подсистемы были сформированы проводки в ОДБ, система выведет запрос подтверждения на удаление этих документов.
При этом проидентифицированные документы из ОДБ НЕ удаляются.

[image: ]
Рис. 37.2 Экранная форма подтверждения на удаление проводок
4. Нажмите на экранную кнопку <Да>.
Система повторно запросит подтверждение отката.   
[image: ]
Рис. 37.3 Экранная форма подтверждения на откат действия
5. Нажмите на экранную кнопку <Да>. Если выбрать экранную кнопку <Нет>, то будут удалены только сформированные проводки. Само действие отменено не будет. Движение средств примет статус «Декл.».
[bookmark: _Toc445979803]Что происходит в результате отката?
· Ценная бумага будет возвращена к предшествующему статусу. 
· Проводки будут удалены (кроме проидентифицированных). 
· Если в результате отменённого действия изменилось значение определённых полей (например, «место хранения ЦБ»), будет восстановлено предыдущее значение. 
· Если в результате отменённого действия были порождены дочерние ценные бумаги, они и вся информация о них будет удалены.
· Если в результате отменённого действия изменился статус бланка, будет восстановлено предыдущее значение. 

Откат некоторых действий имеет свои особенности (Таблица 1).
Таблица 1

	
№ п/п
	Действие
	Особенности отката

	1.
	Оплата
	Если по ценной бумаге были начислены проценты, система откатывает эти начисления

	
	Печать
	Откат печати производится только с откатом оплаты. Если печать осуществлялась на бланк строгой отчётности, бланк примет статус «Испорчен» 

	2.
	Выдача
	В том случае, если передача на хранение выполнена в рамках выдачи ЦБ (была установлена настройка "Оставлен на хранении в Банке" при действии "Выдача"), то при откате последней операции («Передача на хранение») откатывается и действие "Выдача".

	3.
	Перевод на счёт
«до востребования»
	В качестве счета, на котором учитывается бумага, восстанавливается «срочный» счёт (БС2 = 52102..07, 52202..07 или 52302..07 соответственно)

	4.
	Перевод на просрочку
	В качестве счета, на котором учитывается бумага, восстанавливается «срочный» счёт либо счёт «до востребования» (БС2 = 52101..07, 52201..07 или 52301..07 соответственно)

	5.
	Акцепт
	В качестве счета, на котором учитывается вексель, восстанавливается счёт «до востребования» (БС2 = 52301)

	6.
	Предъявление
	то же, что акцепт, если это было 1-е предъявление векселя «в срок от предъявления»

	7.
	Погашение
	-

	8.
	Выкуп
	-

	9.
	Повторная продажа
	-

	10.
	Списание
	-

	11.
	Размен
	Чтобы откат стал возможен, все дочерние векселя должны иметь статус «Оплачен»
Если родительских векселей несколько, откат действия происходит у всех таких векселей
Бланки дочерних векселей приобретают статус «Испорчен»

	12
	Замена
	

	13.
	Новация
	

	14.
	Приём в залог
	Если операция была произведена с группой бумаг, то откат производится сразу для всех этих бумаг

	15.
	Выдача из залога
	Если операция была произведена с группой бумаг, то откат производится сразу для всех этих бумаг

	16.
	Запрет погашения
	-

	17.
	Разрешение погашения
	-

	18.
	Передача на хранение
	-

	19.
	Изъятие
	-

	20.
	Выдача дубликата
	Чтобы откат стал возможен, дочерний сертификат должны иметь статус «Оплачен»

	21.
	Списание просроченных
	-

	22.
	Передача в другой филиал
	-

	23.
	Передача учёта в другой филиал
	Восстанавливается подразделение банка, в котором ведётся учёт ЦБ.

	24.
	Расчёт процентов
	см. ТК «Начисление процентов по ценным бумагам»




[bookmark: _Toc153337822][bookmark: _Toc156121983][bookmark: _Toc157598612][bookmark: _Toc157598883][bookmark: _Toc445979804][bookmark: _Toc152406939][bookmark: _Toc157598613][bookmark: _Toc157598884]Технологическая карта «Работа с документами»
Модуль автоматизирует печать полного перечня документов, необходимых банку при работе с собственными долговыми обязательствами, а именно: печать документов и актов, печать клиентских заявлений, печать внутрибанковских распоряжений и документов, отражающих движение средств по счетам. Все команды по печати стандартных документов объединены в пункте меню «Документы». При выборе каждого из пунктов на экран выводится форма, в которой предлагается выбрать параметры документа и ввести (скорректировать) необходимые данные. Описание режима печати каждого документа представлено ниже.
Таблица 1
	№ п/п
	Документ
	Работа с формой
	Примечание

	[bookmark: _Hlk152060236]1
	Акт передачи
	[bookmark: OLE_LINK27][bookmark: OLE_LINK28]Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Введите реквизиты лиц:
· от имени кого со стороны продавца и покупателя заключено соглашение движения средств;
· кто подписывает документ с обеих сторон
	Печатается только для ЦБ, с которыми производилось соответствующее действие

	2
	Акт приёма
	
	

	3
	Атк приёма- передачи векселя на экспертизу
	
	

	4
	Акт приёма векселя на ответственное хранение
	
	

	5
	Акт выдачи векселя с ответственного хранения
	
	

	6
	Акт приёма в залог
	
	

	7
	Акт выдачи из залога
	
	

	8
	Договор продажи
векселей клиенту
	
	

	9
	Договор покупки векселей банком
	
	

	10
	Договор об ответственном хранении векселей
	
	

	11
	Договор залога ЦБ
	
	

	12
	Договор новации ЦБ
	
	

	13
	Договор замены ЦБ
	
	

	14
	Договор размена ЦБ
	
	

	15
	Расчёт цены погашения
	Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Сначала выводится диалоговое окно, отражающее параметры погашения ЦБ. Нажмите на экранную кнопку «Печать». В появившейся форме печати введите реквизиты лиц:
· от имени кого со стороны продавца и покупателя заключено соглашение движения средств;
· кто подписывает документ с обеих сторон

	Только для ЦБ со статусом «Выдан», «Предъявлен»

	16
	Реестр ЦБ, предъявленных для погашения
	Укажите:
· векселепредъявителя;
· дату совершения действия
	Формируется информация о ЦБ, предъявленных выбранным клиентом за указанную дату

	[bookmark: _Toc152406930]

17
	Заявление на снятие с хранения
	Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Введите реквизиты лиц:
· от имени кого со стороны продавца и покупателя заключено соглашение движения средств;
· кто подписывает документ с обеих сторон 
	Печатается только для ЦБ, с которыми производилось действие «Снятие с хранения»

	18
	Заявление на погашение векселя
	Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Укажите реквизиты лица, подписывающего заявление
	В документ подставляется текущая дата

	19
	Распоряжение на продажу ЦБ
	Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Укажите:
· дату совершения действия;
· номер документа;
· вариант формирования распоряжения: по текущей ЦБ, или по всем, оплаченным в эту дату;
· фильтр по валюте (если оставить поле пустым – формируется документ по всем валютам);
· реквизиты лиц, подписывающих документ
	Должна быть указана именно дата совершения действия «Оплата»

	20
	Распоряжение на погашение ЦБ

	Пометьте бумаги и выберите пункт меню.
Укажите:
· дату совершения действия;
· номер документа;
· выберите векселедержателя;
· фильтр по валюте (если оставить поле пустым – формируется документ по всем валютам);
· реквизиты лиц, подписывающих документ
	[bookmark: OLE_LINK29][bookmark: OLE_LINK30]Печатается только для ЦБ, с которыми производилось соответствующее действие

	21
	Распоряжение о передаче ЦБ на хранение

	
	

	22
	Распоряжение на выдачу ЦБ из кассы
	
	

	23
	Распоряжение о передаче ЦБ в залог
	
	

	24
	Распоряжение на выдачу ЦБ из залога
	
	

	25
	Распоряжение на выдачу дубликата сертификата
	
	

	26
	Распоряжение о начислении процентов
	Укажите:
· дату, которая будет подставлена как дата формирования документа;
· фильтр по валюте (если оставить поле пустым – формируется документ по всем валютам);
· период, за который интересуют начисления (даты «С» и «ПО»);
· выберите какие начисления выводить в отчёте (отражённые / неотражённые в балансе); 
· фильтр по филиалу/отделению;
реквизиты лиц, подписывающих документ
	

	27
	Распоряжение о переносе на счёт до востребования

	Укажите:
· дату совершения действия;
· фильтр по валюте (если оставить поле пустым – формируется документ по всем валютам);
· фильтр по филиалу/отделению;
· реквизиты лиц, подписывающих документ
	Должна быть указана именно дата совершения соответствующего действия

	28
	Распоряжение о переносе на просрочку
	
	

	29
	Сводное распоряжение
	Укажите:
· дату движения средств;
· фильтр по валюте (если оставить поле пустым – формируется документ по всем валютам);
· фильтр по филиалу/отделению;
· дополнительные условия (поставьте нужные флажки);
· реквизиты лиц, подписывающих документ
	Документ содержит перечень движений средств, зарегистрированных в ОДБ за указанную дату.

	30
	Распоряжение на открытие счета
	Укажите:
· дату открытия счета(ов)
· при необходимости номер распоряжения
· фильтр по филиалу/отделению;
реквизиты лиц, подписывающих документ
	Документ содержит перечень счетов, открытых и используемых в рамках ЦБ

	31
	Распоряжение на закрытие счета
	Укажите:
· дату закрытия счета (ов)
· при необходимости номер распоряжения
· фильтр по филиалу/отделению;
реквизиты лиц, подписывающих документ
	Документ содержит перечень счетов закрытых в рамках ЦБ

	
332
	Распоряжение на оприходование бланков в кассу
	Пометьте бланки и нажмите соответствующую экранную кнопку.
Укажите:
– дату распоряжения;
– реквизиты лиц, подписывающих документ.
	Печатается только по бланкам, по которым были выполнены соответствующие операции.

	333
	Распоряжение на приём испорченных бланков
	
	

	334
	Распоряжение на списание бланков
	
	

	335
	Распоряжение на уничтожение бланков
	
	

	336
	Заявка (распоряжение) на получение бланков
	
	

	337
	Доверенность (на получение/предъявление ЦБ)
	Выберите доверенность и нажмите соответствующую экранную кнопку.

	Печатается по любой доверенности

	38
	Баланс
	Подробное описание приведено в Технологическая карта «Работа со справочником “Внутренние лицевые счета”»

	39
	Оборотно-сальдовая ведомость
	

	40
	Выписка по счету
	

	41
	Сверка остатков по счетам
	Укажите:
· БС2, если необходимо построить отчёт в рамках БС2 (не указывая БС2, отчёт будет построен по всем БС2);
· валюту, если необходимо построить отчёт в рамках валюты ЦБ (не указывая валюту, отчёт будет строить по всем валютам)
· лицевой счёт, при необходимости, возможно, построить отчёт в рамках конкретного счета;
· фильтр по филиалу/отделению;
При включённой настройке “Не показывать счета без рассогласования” отчёт будет формироваться только по счетам имеющих рассогласование остатков на внутреннем и внешнем счетах
	Документ содержит информацию о рассогласовании остатках на внутренних и внешних счетах

	42
	Сводный мемориальный ордер
	Укажите:
· номер, который будет подставлен в первый по счету МО (следующие МО получают номера последовательным прибавлением единицы к номеру первого);
· период, за который берутся данные из журнала (даты «С» и «ПО»);
· дату, которая будет проставлена на документах.
Нажатием соответствующей экранной кнопки выберите направление печати (на принтер или в файл)
	Печатаются все МО на основе журнала «Движение средств» за указанный период 



[bookmark: _Toc153337823][bookmark: _Toc156121984][bookmark: _Toc157598614][bookmark: _Toc157598885][bookmark: _Toc445979805][bookmark: _Toc152406934][bookmark: _Toc157598615][bookmark: _Toc157598886]Технологическая карта «Настройка бухгалтерской модели»
В результате выполнения действий по ценной бумаге (или по бланку) в журнале «Движение средств» формируются проводки по «внутренним» счетам в соответствии с настроенной бухгалтерской моделью. В соответствии с учётной политикой банка можно настроить любую модель. Режим настройки вызывается с помощью пункта меню «Алгоритм проводок» (Путь: “Администратор”  “Алгоритм  проводок”). Диалоговое окно режима показано на Рис. 39.1.
[bookmark: _Toc445979806]Описание режима
В верхней части формы перечислены все действия по ЦБ и по бланку. Ниже представлена бухгалтерская модель, описывающая выделенное действие. Модель представляет набор шаблонов для проводок, каждый из которых имеет уникальный номер в рамках одного действия.
Перечень шаблонов, сопоставленных выделенному действию, можно видеть в колонке «Номер». Справа находятся характеристики проводки, формирующейся по шаблону с выделенным номером.
[bookmark: _Toc445979807]Что можно сделать в диалоговом окне «Настройки проводок»?
· Посмотреть список проводок, сопоставленных действию по бумаге или по бланку.
· Просмотреть свойства и условия формирования каждой проводки.

[image: clip_image001]
[bookmark: _Ref242161119]Рис. 39.1 Вид режима «Настройка проводок»
· Добавить/Отредактировать/Удалить шаблон для проводки.
· Автоматически сформировать текстовый файл с описанием настроенного алгоритма (экранная кнопка <Печать>).
· Выгрузить настроенную модель в файл, или загрузить из такого файла.
· Просмотреть информацию (дату и пользователя) о создании и о последнем редактировании проводки (экранная кнопка <Информация>).
[bookmark: _Toc152406935][bookmark: _Toc445979808]Добавление новой проводки в модель
1. Откройте диалоговое окно настройки проводок.
2. Выберите действие по ЦБ или по бланку в верхней секции (выделите курсором).
3. Щёлкните мышью в колонке «Номер» и нажмите F6. В пустом поле введите уникальный номер проводки.
4. Выберите тип документа в поле БО-I (F9 – выбрать из списка доступных).
5. Выберите подтип документа в поле БО-II (F9 – выбрать из списка доступных).
6. Укажите счёт дебита и счёт кредита (F9 – выбрать из списка).
7. Выберите наименование проводки (F9 – выбрать из списка). Отредактировать список возможных наименований можно здесь же, нажав экранную кнопку[image: 9] (изменить количество записей в списке нельзя).
8. Отредактируйте «Примечание к проводке». Строка, заданная в этом поле, будет отражаться в поле «Назначение платежа» у соответствующей проводки в ОДБ. Кроме текстовой информации здесь можно использовать различные параметры ценной бумаги, договора, векселедержателя и т.д. Параметры задаются с помощью служебных символов (латинские буквы, ограниченные символами @)[footnoteRef:18]. [18:  Полный список с описанием возможных значений см. в Руководстве пользователя.] 

9. (для проводок с БО-I = {6, 7, 8, 10, 12, 13, 35}) Нажмите на экранную кнопку «Дополнительные параметры»[image: buttion]. Задайте значения дополнительных полей бухгалтерских документов. Здесь, как и в п.8, можно использовать служебные символы из того же списка.
10. Установите флажок «Возможность разбиения суммы проводки», чтобы разрешить возможность разделения одной проводки на несколько (перечисление средств на разные счета) до переноса документа из внутреннего Журнала проводок в ОДБ. Для того, чтобы иметь при этом возможность изменять БО-I у документа, установите соответствующий флажок.
11. [bookmark: OLE_LINK25][bookmark: OLE_LINK26]Сформируйте список ограничений, определяющих, будет ли формироваться проводка в каждом конкретном случае. Существует системный перечень возможных ограничений (недоступный для изменения) *. Выбор из списка – F9.
12. Укажите сумму проводки. 

	Сумма задаётся в виде формулы. В качестве операндов выбираются значения из системного перечня, где перечислены стоимостные характеристики бумаги, суммы процентов, комиссий, налогов и т.д. (список недоступен для изменения). Выбор из списка – F9. В качестве операторов доступны сложение (+1) и вычитание (-1).
	Если счета по дебету и по кредиту заданы в одной валюте, то достаточно указать сумму только в одном из полей «Сумма по Дебету» или «Сумма по Кредиту». Если проводка является конверсионной, то может быть указана только одна сумма (пересчёт во вторую валюту происходит по курсу ЦБ) или две обе суммы в разных валютах (при этом система проверяет соответствие валют каждой из сумм и валют счетов).

13. Для того чтобы проводка могла быть проидентифицирована (привязана к ранее зарегистрированному в ОДБ документу) установите флажок «Идентиф-ия проводки». Пометьте флажками критерии идентификации. Проидентифицировать можно будет только те документы, у которых совпадают все помеченные параметры.
14. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc152406936][bookmark: _Toc445979809]Редактирование и удаление проводки из модели
1. Откройте диалоговое окно настройки проводок.
2. Выберите действие по ЦБ или по бланку в верхней секции (выделите курсором).
3. Выберите проводку в колонке «Номер» (выделите курсором).
4. Отредактируйте значения параметров проводки. Для удаления шаблона проводки из модели нажмите Shift + F6.
5. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
[bookmark: _Toc445979810]Экспорт и импорт бухгалтерской модели
Настроенную бухгалтерскую модель можно сохранить в файле в формате XML, либо загрузить из такого файла. Настройки могут быть сохранены/загружены для всей модели целиком или по отдельному действию (операции).

1. Откройте диалоговое окно настройки проводок.
2. Если необходимо выгрузить/загрузить проводки по конкретному действию (операции), выберите операцию в верхней секции (выделите курсором).
3. Нажмите на экранную кнопку <Экспорт/Импорт>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 39.2.

[image: clip_image001]
[bookmark: _Ref242161309]Рис. 39.2 Экранная форма «Экспорт/Импорт»
4. Укажите путь к файлу данных и имя файла.
5. Выберите режим операции (по всем операциям или по текущей).
6. Нажмите на экранную кнопку, соответствующую интересующей операции. При импорте все старые данные будут безвозвратно удалены и заменены на настройки из файла-источника.

!!! Импорт бухгалтерской модели может занять до 1 минуты.



[bookmark: _Toc157598616][bookmark: _Toc157598887][bookmark: _Toc152406928][bookmark: _Toc445979811][bookmark: _Toc157598617][bookmark: _Toc157598888]Технологическая карта «Журнал “Действия” и журнал “Движение средств” по ценной бумаге»
[bookmark: _Toc445979812]Журнал «Действия»
Просмотреть цепь операций, произведённых с ЦБ, приведших к текущему статусу можно просмотрев журнал «Действия». При совершении действия в журнал автоматически добавляется запись. После отката действия запись автоматически удаляется. Для просмотра журнала «Действия» по конкретной ЦБ выполните следующие действия.

1. Откройте Журнал ЦБ.
2. Установите курсор на ценной бумаге. 
3. Нажмите на экранную кнопку «Журнал действий» - [image: V_KN_10], или нажмите на <Alt + J>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 40.1.

[image: 4]
[bookmark: _Ref242161413]Рис. 40.1 Вид журнала «Действия»
В журнале «Действия» выводится подробная информация обо всех действиях по ценной бумаге, начиная с момента его регистрации в системе. В верхней таблице выведена история действий, в нижней показывается дополнительная информация по конкретному действию.
[bookmark: _Toc152406929][bookmark: _Toc445979813]Журнал «Движение средств»
На основании выполненных действий по ценной бумаге формируется журнал «Движение средств». В журнале регистрируются все проводки по «внутренним» счетам, отражающие действия по бумаге. Для просмотра журнала по конкретной ЦБ выполните следующие действия.

1. Откройте Журнал ЦБ.
2. Установите курсор на интересующей записи. 
3. Нажмите на экранную кнопку «Движение средств» - [image: V_KN_8], или нажмите на <Alt + H>. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 40.2.
[image: ]
[bookmark: _Ref242161444]Рис. 40.2 Вид журнала «Движение средств»

В журнале «Движение средств» выводится подробная информация обо всех проводках по ценной бумаге, начиная с момента её регистрации в системе. 
[image: clip_image001]
[bookmark: _Ref242161475]Рис. 40.3 

Статус движения средств иметь одно из трёх значений (Рис. 40.3).  
· «Декл.» (декларативная)	–	отсутствуют связанные бухгалтерские документы.
· «Обр.»   (обработанная)	–	по этому действию есть бухгалтерский документ во внутреннем журнале подсистемы.
· пустое поле	–	в ОДБ есть бухгалтерский документ, соответствующий этому действию.

Поля «Счёт дебитора», «Счёт кредитора» – внутренние лицевые счета корреспонденты, характеризующие данное действие.
[bookmark: _Toc445979814]Печать мемориального ордера
По каждому движению средств можно распечатать мемориальный ордер. Для печати выполните следующие действия.

1. Установите курсор на проводке в журнале «Движение средств».
2. Заполните Поля «Примечание» и «№ МО» (номер мемориального ордера). Для сохранения введённой информации воспользуйтесь клавишей F10.
3. Нажмите на экранную кнопку «Печать МО». Вам будет предложено выбрать направление печати (Рис. 40.4).

[image: 6]
[bookmark: _Ref242161529]Рис. 40.4 Экранная форма выбора направления печати

4. Нажмите на экранную кнопку <На принтер> для того, чтобы печатать мемориальный ордер на принтер с возможностью предварительного просмотра, или экранную кнопку <В файл> - чтобы сохранить мемориальный ордер на диске в формате MS WORD.
[bookmark: _Toc445979815]Просмотр характеристик проводки
Характеристики бухгалтерского документа можно просмотреть до формирования документа в Журнале проводок. В журнале «Движение средств» для этого предусмотрена экранная кнопка «Параметры». По нажатию этой экранной кнопки выводится форма, в которой отражаются характеристики будущего документа (Рис. 40.5).
	
[image: 11]
[bookmark: _Ref242161581]Рис. 40.5 Экранная форма «Параметры бухгалтерского документа»
Изменения в этой форме внести нельзя. Для выхода нажмите на экранную кнопку <Продолжить>>>.
[bookmark: _Toc153337824][bookmark: _Toc156121985][bookmark: _Toc157598618][bookmark: _Toc157598889][bookmark: _Toc445979816][bookmark: _Toc157598619][bookmark: _Toc157598890]Технологическая карта «Работа со справочником “Автонумерация бухгалтерских документов”»
Движения средств по ЦБ автоматически получают номер в соответствии с настроенным правилом. Этот номер присваивается проводке, формируемой в ОДБ. Правила задаются в разрезе типа проводки. В случае идентификации номер проводки не меняется.
[bookmark: _Toc445979817]Задание правила формирования номера проводки
7. Выберите пункт меню «Автонумерация бухгалтерских документов» (Путь: “Администратор”  “Автонумерация бухгалтерских документов”). На экране будет отображено диалоговое окно, показанное на Рис. 41.1.
[image: 3_33]
[bookmark: _Ref242161662]Рис. 41.1 Вид справочника «Автонумерация бухгалтерских документов»
8. Выберите филиал (для каждого филиала действуют свои правила).
9. Позиционируйте курсор в поле «Тип документа (БО-I)». С помощью клавиш F6, F9 добавьте новую запись, т.е. тип документа (или удалите с помощью Shift + F6). 
10. Задайте формулу. Можно использовать цифровую константу, а также различные параметры бухгалтерского документа. Параметры задаются с помощью служебных символов (латинские буквы, 
11. 
12. ограниченные символами @)[footnoteRef:19]. [19:  Полный список с описанием возможных значений см. в Руководстве пользователя.] 

13. В поле «Номер» задайте (отредактируйте) число, которое будет подставляться вместо служебного символа @N@, обозначающего номер документа. Последующие номера получаются автоматическим увеличением номера на единицу.
14. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>. 
[bookmark: _Технологическая_карта_№_9][bookmark: _Toc157598620][bookmark: _Toc157598891][bookmark: _Ref242006263][bookmark: _Toc445979818][bookmark: _Toc157598621][bookmark: _Toc157598892]Технологическая карта «Идентификация средств»
Если бухгалтерские документы, отражающие действия по ЦБ или по бланкам, уже зарегистрированы в ОДБ, их можно “привязать” к зарегистрированной ценной бумаге. В этом случае они уже не будут формироваться повторно. Это значит, что при формировании проводок в ОДБ будут сформированы только такие бухгалтерские документы (в соответствии с настроенным алгоритмом проводок), которые не были проидентифицированы.

Средства могут быть проидентифицированы и в любой момент после совершения действия, но до формирования бухгалтерских документов в Журнале проводок.

Проидентифицированы могут быть только те проводки, у которых в Алгоритме Проводок настроена такая возможность, т.е. стоит флажок «Идентификация проводки».

[image: 5]
Рис. 42.1 Критерии идентификации проводок в режиме «Алгоритме проводок»

«Критерии идентификации» позволяют определить, какие параметры должны совпадать у движения средств по векселю и у документа, зарегистрированного в ОДБ. Только такие документы будут отражены в режиме идентификации.

[bookmark: _Toc445979819]Последовательность действий при идентификации средств
Существует возможность проидентифицировать средства по ЦБ и по бланкам. Режимы полностью аналогичны. Места, где имеются различия, помечены как ДЛЯ ЦБ: и ДЛЯ БЛАНКОВ:

1. Убедитесь, что идентифицируемые проводки заведены в ОДБ и имеют статус 3   «Проверен последконтролёром».
2. ДЛЯ ЦБ: Откройте Журнал ЦБ. Установите курсор на ЦБ, которая подлежит оплате. 
ДЛЯ БЛАНКОВ: Откройте Журнал бланков. Установите курсор на бланке, по которому будут проидентифицированы средства. 

Вы можете выполнить групповую идентификацию, установив флажки напротив нескольких ЦБ/бланков.
3. ДЛЯ ЦБ: Выберите пункт меню «Идентификация средств» (Путь: “Бухгалтерия”  “Идентификация средств”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 42.2.
ДЛЯ БЛАНКОВ: Нажмите на экранную кнопку «Идентификация» - [image: V_KN_9]. На экране появится диалоговое окно режима идентификации, аналогичное показанному на Рис. 42.2.
4. (в случае групповой оплаты).

ДЛЯ ЦБ: Выберите ЦБ в таблице «Векселя».
ДЛЯ БЛАНКОВ: Выберите бланк в таблице «Бланки».
[image: 5]
[bookmark: _Ref242161833]Рис. 42.2 Вид режима «Идентификация средств по векселю»

5. Укажите счёт для фильтра.
6. В секции «Счёт для фильтра» выведены все счета, участвующие в движениях средств, которые могут быть проидентифицированы. Причём показаны ВНУТРЕННИЕ счета. Выписка же строится по соответствующему внешнему счету. На это необходимо обратить внимание. Соответствие внутренних и внешних счетов можно посмотреть, выбрав пункт меню «Счета, открытые для бумаги» (Путь: “Бухгалтерия”  "Счета, открытые для бумаги”).
7. Укажите интервал, за который будет построена выписка. После изменения интервала нажмите на экранную кнопку [image: 5] - «Обновить» для формирования новой выписки.
8. В таблице «Проводки» выводится выписка по ВНЕШНЕМУ счету, который поставлен в соответствии указанному в качестве фильтра внутреннему за выбранный интервал.

В таблице «Действия» выведены движения средств по ВНУТРЕННИМ счетам, которые могут быть проидентифицированы с проводками по внешним.

9. Особенностью хранения проводок в ОДБ является деление таблицы на несколько частей – partitions (в каждой хранятся проводки за последовательные промежутки времени). Чтобы определить порядок поиска проводок в ОДБ, нажмите на экранную кнопку <Настройки>.

Значения флажка «Скрывать архивные данные»:
Вкл. – поиск осуществляется только по последним документам (текущая часть таблицы);
Выкл. – поиск осуществляется по всем документам.

10. Для того чтобы проидентифицировать средства, есть два способа:
1. Проидентифицировать автоматически
2. Проидентифицировать вручную

1.  Автоматическая идентификация производится нажатием экранной кнопки «Разбор выписок».

Система проидентифицирует только такие документы, для которых выполняются следующие условия:

ДЛЯ ЦБ: 
· дата регистрации документа совпадает с датой движения средств,
· совпадает счёт по дебету,
· совпадает счёт по кредиту,
· сумма, указанная в документе больше или равна сумме движения средств,
· в поле «Назначение платежа» у документа указан номер договора продажи ценной бумаги.

ДЛЯ БЛАНКОВ: Первые четыре условия для ЦБ.

При этом напротив проидентифицированной проводки будет установлен флажок, а соответствующее движение средств будет выделено жёлтым.

2. Идентификация вручную заключается в выборе пользователем движения средств в таблице «Действия» и в установке флажка напротив соответствующего документа в таблице «Проводки». При этом проидентифицированное движение средств также помечается жёлтым.

[image: 5]
Рис. 42.3 Проидентифицированная проводка

При идентификации средств вторым способом не требуется выполнение ни одного из условий, необходимых для автоматического разбора выписок. Если счета дебета или кредита по каким-либо причинам отличаются, будет выдано соответствующее предупреждение. Если сумма документа меньше суммы движения средств, будет выдан запрос подтверждения на разбиение суммы (одному движению средств может соответствовать более одной проводки).

[image: 5]
Рис. 42.4 Вид предупреждения о несовпадении сумм

11. ДЛЯ ЦБ: Чтобы получить информацию о том, какая часть средств идентифицирована по конкретному документу, выберите нужную запись в таблице «Проводки» и нажмите на экранную кнопку <Остатки>. Вид экранной формы «Остатки» представлен на Рис. 42.5.

[image: 5]
[bookmark: _Ref242162001]Рис. 42.5 Вид экранной формы «Остатки»
12. Нажмите на экранную кнопку <Сохранить>.
Для успешного совершения действия «Оплата» по ЦБ должно быть проидентифицировано по крайней мере одно движение средств.
[bookmark: _Технологическая_карта_№_8][bookmark: _Toc153337825][bookmark: _Toc156121986][bookmark: _Toc157598622][bookmark: _Toc157598893][bookmark: _Ref242006190][bookmark: _Toc445979820][bookmark: _Toc157598623][bookmark: _Toc157598894]Технологическая карта «Работа с Журналом проводок»
Все информация о бухгалтерских документах, отражающих движения средств по ценным бумагам и бланкам, хранится в Журнале проводок. Там же находятся инструменты для автоматического формирования проводок.  
[bookmark: _Toc445979821]Вызов Журнала проводок
Для вызова справочника выберите пункт меню «Журнал проводок» (Путь: “Бухгалтерия”  “Журнал проводок”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 43.1. 

[image: журнал проводок]
[bookmark: _Ref242162156]Рис. 43.1 Вид Журнала проводок
[bookmark: _Toc445979822]Описание Журнала проводок
Процесс формирования проводок имеет 2 этапа:
· формирование документа во внутренний реестр модуля;
· перенос документа из внутреннего реестра в ОДБ.

В Журнале предусмотрена экранная кнопка для переключения между режимами просмотра.
Если экранная кнопка имеет вид [image: Исполненные B], то открыт внутренний реестр и её нажатие приведёт к переключению в режим просмотра реестра перенесённых проводок. 
Если экранная кнопка имеет вид [image: Обработанные B], то открыт режим просмотра реестра перенесённых проводок, и экранная кнопка служит для обратного переключения.

Каждая запись в таблице содержит основную информацию о проводке. Ниже находятся дополнительные поля (набор полей отличается в зависимости от вида бухгалтерского документа).

[bookmark: _Toc445979823]Что можно сделать в режиме просмотра Журнала?
· Просмотреть внутренний реестр (неисполненные проводки) и реестр проводок, перенесённых в ОДБ.
· Просмотреть все реквизиты бухгалтерского документа.
· Просмотреть список бумаг, для которых сформирована проводка (экранная кнопка [image: ]).
· С помощью соответствующих экранных кнопок вызвать режимы:
· сформировать проводки во внутренний реестр;
· свернуть проводки;
· разбить сумму проводки;
· отправить проводки в ОДБ;
· откатить проводки (из ОДБ, из внутреннего реестра);
· просмотреть отчёт о последнем действии (формировании или откате проводок).
· Напечатать список проводок, сформированных в ОДБ. Для этого нажмите на экранную кнопку [image: 6]. В появившемся диалоговом окне укажите период отчёта, должностное лицо, сформировавшее проводки, и направление печати (на принтер или в файл в формате MS WORD). В поле «Должностное лицо» можно указать только одного из пользователей, сформировавших проводки в указанный период.
[bookmark: _Toc152406931][bookmark: _Toc445979824]Внутренний реестр проводок
Все бухгалтерские проводки формируются на основании информации из журнала «Движение средств» по векселю или по бланку – одной записи в журнале соответствует одна бухгалтерская проводка по внутренним лицевым счетам.
[bookmark: _Toc445979825]Формирование проводок
Проводки формируются автоматически. 
1. Нажмите на экранную кнопку <Сформир-ть>. Система обрабатывает все движения ценных бумаг по ЦБ и по бланкам и формирует соответствующие проводки во внутренний реестр модуля (за исключением проидентифицированных средств). Движения средств меняют статус с «Декл.» на «Обр.». 
2. Для просмотра отчёта нажмите на экранную кнопку <Протокол>.  
[bookmark: _Toc445979826]Сворачивание проводок
Однотипные проводки заменяются суммарной. Консолидированная проводка получает признак серии векселя «KONSP».
Параметры однотипности: 
· счета – корреспонденты;
· дата регистрации;
· тип документа.
[bookmark: _Toc445979827]Разбиение суммы проводки
Средства от погашения векселя могут быть перечислены клиенту на два и более счета. Данное действие возможно только по проводкам, у которых в настройках был включён флажок «Разбиение суммы проводки». Для разбиения выполните следующие действия.

1. Выберите проводку во внутреннем реестре.
2. Нажмите на экранную кнопку «Разбить сумму». На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 43.2.

[image: V_72]
[bookmark: _Ref242162273]Рис. 43.2 Экранная форма «Разбиение суммы проводки»
3. Укажите суммы, на которые будет разбита исходная.
4. Нажмите на экранную кнопку <Разбить>.
5. В журнале проводок отредактируйте у «дочерних» документов счёт по кредиту и при необходимости тип документа.
6. Нажмите F10.
[bookmark: _Toc152406932][bookmark: _Toc445979828]Реестр исполненных (перенесённых) проводок
[bookmark: _Toc445979829]Перенос проводок во внешний реестр
1. Откройте внутренний реестр проводок.
2. Пометьте флажками проводки.
3. Нажмите на экранную кнопку «в ОДБ…». Система автоматически перенесёт документы в реестр исполненных проводок и зарегистрирует соответствующие проводки в ОДБ. Движения средств меняют статус с «Обр.» на <пусто>.
4. Для просмотра отчёта нажмите на экранную кнопку <Протокол>.
[bookmark: _Toc445979830]Просмотр документа в ОДБ
Выберите документ в реестр исполненных проводок и выполните двойное нажатие левой кнопки мыши на записи. На экране будет выведена форма, показывающая документ, заведённый в ОДБ.
[bookmark: _Toc152406933][bookmark: _Toc445979831]Откат проводок
Откат из «Реестра исполненных документов» 
Откат приводит к возврату записи в «Реестр неисполненных проводок», со всеми параметрами характерными для этой проводки. Из ОДБ соответствующий документ удаляется.

Откат проводки
Документ удаляется из внутреннего реестра. Запись в журнале «Движение средств» возвращается в статус «Декл.». В случае отката консолидированной проводки (в поле серия векселя – признак «KONSP»), откату подлежат все проводки «участвующие» в процессе сворачивания.
В результате отката действия по ценной бумаге или по бланку удаляются все отражающие это действие проводки из Операционного Дня и из журнала Проводок. 
Откат проводки из «Реестра исполненных документов» без удаления её из Операционного Дня Банка
Откат приводит к возврату записи в «Реестр неисполненных проводок», со всеми параметрами характерными для этой проводки. Из ОДБ соответствующий документ НЕ удаляется.
Для отката проводки из «Реестра исполненных документов» без удаления её из Операционного Дня Банка необходимо:
1. Выберите проводку во внутреннем реестре.
2. Нажмите на экранную кнопку [image: otkat_bez_ydaleniya_iz_yadra] - «Откат документ без удаления их из “Ядра”».
На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 43.3.

[image: Diaog_otkat_bez_ydaleniya_iz_yadra]
[bookmark: _Ref242162394]Рис. 43.3 Экранная форма «Откат документ без удаления их из “Ядра”»
3. Подтвердите необходимость удаления проводки без удаления её из ОДБ. На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 43.4

[image: parol_otkat_bez_ydaleniya_iz_yadra]
[bookmark: _Ref242162468]Рис. 43.4 Экранная форма «Ввод пароля»
4. Укажите пароль (паролём является текущее календарный день, например 01012009). Нажмите на экранную кнопку «Продолжить». Подсистема ещё раз предложит подтвердить откат проводки без удаления её из “Ядра” 
[image: ]

5. При нажатии кнопки “Да” будет выполнен откат проводки без удаления её из “Ядра”. После чего будет сформировано сообщение об успешном откате.

[image: 1Diaog_otkat_bez_ydaleniya_iz_yadra]

6. Нажмите на кнопку <Да>.
[bookmark: _Toc153337826][bookmark: _Toc156121987][bookmark: _Toc157598624][bookmark: _Toc157598895][bookmark: _Toc445979832][bookmark: _Toc152406940][bookmark: _Toc157598625][bookmark: _Toc157598896]Технологическая карта «Настройка и формирование отчетности»
Модуль автоматизирует печать пакета отчётов, необходимых при работе с собственными долговыми обязательствами. Все отчёты можно разделить на три группы: отчётные формы Центрального Банка, налоговая отчётность, аналитическая отчётность. Все команды по печати отчётов объединены в пункте меню «Отчёты». Отчёты сгруппированы в соответствии с приведённой классификацией.
При выборе каждого из пунктов на экран выводится форма, в которой предлагается выбрать параметры отчёта. Формы содержат следующие стандартные элементы:
1. Дата или период формирования отчёта.
Каждый отчёт формируется за какой-то период или на какую-то дату с учётом всей предшествующей «истории». 
[image: 10]В зависимости от этого в форме указывается период 


[image: 10]или дата, на которую формируется отчёт.


(!) Для того чтобы узнать, попадают ли действия за ту или иную дату в отчёт, наведите курсор на соответствующее поле.

2. Фильтр по валюте.
[image: ]Часть отчётов можно сформировать в разрезе определённой валюты. В этом случае установите фильтр. Если оставить поле фильтра пустым, то отчёт сформируется по всем валютам.

3. Фильтр по отделению/филиалу.
[image: ]Все отчёты могут быть сформированы с учётом данных только отделения («по умолчанию») или филиала пользователя, либо, при наличии соответствующих прав, с учётом данных любого подразделения или банка в целом.

4. [image: ]Флажок «С расшифровкой». 
Все отчёты могут быть напечатаны с расшифровкой. Это значит, что при установке флажка на отдельных листах будет выведена подробная информация, на основе которой был сформирован отчёт.

Все отчёты можно сформировать в формате MS EXCEL (нажав экранную кнопку <В Excel> (или экранную кнопку <В файл>) и выбрав нужный формат), за исключением отчёта «Реестр векселей». Этот отчёт визуализируется с помощью программы Reports Runtime и может быть сохранен в одном из форматов, выбранном в меню “File”  “Generate to file”, или распечатан на принтере.

[bookmark: _Ref445730455][bookmark: _Ref445730464][bookmark: _Toc445979833]
Отчётные формы Центрального Банка
В Таблице 1 представлено описание портфеля отчётности для центрального банка.

Таблица 1
	
№ п/п
	Отчёт
	Пункт меню
	Описание

	1
	Форма 129
	«Средневзвешенные проценты» 
	«Данные о средневзвешенных процентных ставках по привлечённым кредитной организацией средствам» – (в части информации о собственных сертификатах)

	2
	Форма 130
	
	«Данные о средневзвешенных процентных ставках по выпущенным кредитной организацией депозитным и сберегательным сертификатам и облигациям» – (в части информации о собственных сертификатах)

	3
	Форма 131
	
	«Данные о средневзвешенных процентных ставках по выданным кредитной организацией собственным векселям»

	4
	Форма 132
	
	«Данные о средневзвешенных процентных ставках по учтённым кредитной организацией векселям и собственным векселям, выданным за счёт средств целевого кредитования» – (в части информации о собственных векселях)

	5
	Форма 125
	«Отчётность ОВО»
	«Сведения об активах и пассивах по срокам востребования и погашения» – (в части расчёта значений строки 10 «Выпущенные долговые обязательства»)

	6
	Форма 127
	
	"Сведения о риске процентной ставки"

	7
	Форма 135
	
	«Расшифровки отдельных балансовых счетов для расчёта обязательных нормативов» – в части получения значения следующих расшифровок:
	8918 «Обязательства банка по обращающимся на рынке долговым обязательствам банка с оставшимся сроком до даты погашения свыше года»,
	8940 «Обязательства банка по уплате процентов со сроком исполнения до востребования по процентам и купонам по выпущенным ценным бумагам»,
	8943 «Предстоящие выплаты по процентам в части сумм, вошедших в расчёт собственных средств (капитала) банка»,
	8955 «Собственные векселя банка-кредитора по предъявлении и к исполнению, находящиеся во    владении залогодержателя - банка-кредитора (заклад) по кредиту (гарантии, поручительству), в        обеспечение обязательств по котором приняты указанные векселя, в период с момента заклада указанных векселей по договору залога (после передачи предмета залога по акту приёма-передачи) до момента обратной их передачи в связи с окончанием договора залога»,
	8965 «Собственные векселя  банка-кредитора  по предъявлении и к исполнению, находящиеся во   владении залогодержателя - банка-кредитора (заклад), при условии, что срок исполнения обязательств по кредиту гарантии, поручительству), в обеспечение обязательств по которому приняты указанные векселя, превышает 30 календарных дней,  в период с момента заклада указанных векселей   по   договору залога (после передачи предмета залога  по акту приёма-передачи) до даты,  наступающей за 30 календарных дней до срока окончания договора залога»,
	8991 «Обязательства банка по выпущенным собственным векселям, депозитным и сберегательным сертификатам, а также обязательства банка по процентам по выпущенным ценным бумагам со сроком исполнения в течение ближайших 30 календарных дней».





	
№ п/п
	Отчет
	Пункт меню
	Описание

	8
	Форма 134
	«Расчёт обязательств» 
	· «Расчёт собственных средств (капитала)» – в части получения значений, необходимых для расчёта следующих строк:
· 106 «Часть прибыли текущего года» (в части начисленных процентных расходов по выпущенным кредитной организацией ценным бумагам, а также дисконтных расходов, начисленных до отчётной даты),
· 117 «Убыток текущего года» (в части не исполненных в срок обязательств по процентам и дисконтам по выпущенным ценным бумагам)

	9
	Форма 345
	«Остатки денежных средств, подлежащих страхованию»
	· «Данные о ежедневных остатках, подлежащих страхованию денежных средств физических лиц, размещённых во вклады» – в части остатков по балансовым счетам 52201-52206 и 52404.

	10
	Форма 401
	«Иностранные операции»
	· «Отчёт уполномоченного банка об иностранных операциях» – в части расчёта значений следующих строк:
· 1П7 «Долговые ценные бумаги, выпущенные отчитывающимся банком (непросроченные) и приобретённые нерезидентами»,
· 1П9 «Просроченная задолженность перед нерезидентами (обязательства отчитывающегося банка)»,
· 1П50 «Прочие обязательства перед нерезидентами»,
· 2П10 «Обязательства перед нерезидентами, учтённые по строкам 1П7.1, 1П7.2, 1П9.1, 1П9.2, 1П50.1, 1П50.2»,
· 5.1 – 5.51 «Обязательства отчитывающегося банка по состоянию на конец отчётного периода в разбивке по видам валют» (в части обязательств по собственным векселям и сертификатам)

	11
	Форма 405
	«Расчёты с нерезидентам» 
	· «Сведения о расчётах по операциям с ценными бумагами, долями, паями и вкладами в имуществе, совершенных между резидентами и нерезидентами» – (в части информации о собственных векселях и сертификатах)

	12
	Форма 634
	«Валютные позиции»
	· «Отчет об открытых валютных позициях» – (в части информации о собственных векселях необходимой для расчёта Чистой балансовой позиции)

	13
	Форма 664
	«Валютные операции» 
	· «Отчет о валютных операциях, осуществляемых по банковским счетам клиентов в уполномоченных банках» – (в части информации об операциях с собственными векселями и сертификатами)

	14
	Форма 110
	«Расчёт расшифровок»

В этот отчёт включаются данные по % и дисконтам (по реальным ставкам), накопленным на указанную дату по бумагам, погашенным в отчётном периоде.
	· «Расшифровки отдельных балансовых счетов…» - в части получения значения следующих расшифровок:
· 2401 «Начисленные процентные, дисконтные расходы по собственным долговым обязательствам»,
· 2402 «Относящиеся к прошлым отчётным годам начисленные и (или) уплаченные в отчётном периоде процентные, дисконтные расходы по собственным долговым обязательствам»,
· 2403 «Относящиеся к прошлому отчётному году начисленные процентные и дисконтные расходы по собственным долговым обязательствам, фактически не понесённые кредитной организацией в текущем году при погашении долгового обязательства

	15
	Форма 711
	«Выпущенные кредитной организацией векселя»

В этот отчёт включается аналитическая информация о выданных ЦБ за указанный период
	· «Отчет о выпущенных кредитной организацией ЦБ» – (в части информации об операциях с собственными векселями и сертификатами)

	16
	Приложение № 6
	· «Ведомость остатков по счетам кредитной организации» – (в части информации по «внутренним» счетам, использующимся для отражения операций с собственными векселями и сертификатами)

	17
	Приложение № 7
	· «Ведомость остатков, размещённых (привлечённых) средств кредитной организацией» – (в части остатков средств на счетах, использующихся для отражения операций с собственными векселями и сертификатами)


[bookmark: _Ref445730596][bookmark: _Toc445979834]Налоговая отчётность 
Налоговая отчётность формируется в виде аналитического налогового регистра, в части получения значений предстоящих выплат и расходов банка по собственным ценным бумагам, относимых (не относимых) на себестоимость, сумм корректировок расходов, доходов.
Налоговый регистр может быть сформирован с помощью уже настроенного отчёта («Налоговый регистр»), либо на его основе может быть настроен и сохранен другой отчёт (или группа отчётов) с отличными характеристиками («Расчёт наращённых обязательств»). В Таблице 2 представлено описание налоговой отчётности.
Таблица 2
	
№ п/п
	Отчёт
	Пункт меню
	Примечание

	1
	Расчёт наращённых обязательств
	«Расчёт наращённых обязательств»
	Настраиваемый. Настройки отчёта подробно описаны в «Руководстве пользователя»

	2
	Налоговый регистр
	«Налоговый регистр»
	

	3
	Налоговый регистр (по бланкам строгой отчётности)
	«Налоговый регистр (по бланкам строгой отчётности)»
	

	4
	Справка о доходах физического лица 
(2-НДФЛ)
	«Справка о доходах (2-НДФЛ)»
	

	5
	Расчёт сумм налога на доходы физических лиц, исчисленных и удержанных налоговым агентом (6-НДФЛ)
	«Расчёт сумм налога на доходы физлиц (6-НДФЛ)»
	



[bookmark: _Toc445979835]Аналитическая отчётность
Аналитическая отчётность предназначена для оптимизации деятельности пользователя, работающего с собственными долговыми обязательствами и для оперативного получения информации по ценным бумагам и произведённым операциям. В Таблице 3 представлено описание аналитической отчётности.
Таблица 3
	
№ п/п
	Отчет и пункт меню
	Описание

	1
	Портфель
	Реестр собственных векселей (сертификатов), действовавших на заданную дату

	2
	Наращённые проценты
	Аналитическая информация о предстоящих выплатах Банка по собственным векселям (сертификатам), действовавшим на заданную дату (расчёт накопленных процентов (дисконтов), в разрезе срока, оставшегося до погашения)

	3
	Расчёт выплаченного дисконта
	Аналитическая информация о начисленных Банком процентах (дисконтах) до начала календарного года, по собственным векселям (сертификатам), действовавшим на дату оценки обязательств и погашенным в отчётном периоде до окончания срока обращения (для Формы 110)

	4
	Обязательства перед банками-нерезидентами
	Обязательства Банка в части собственных векселей (сертификатов), действовавших на заданную дату перед банками и финансовыми организациями нерезидентами

	5
	Реестр в Excel
	Можно настроить и сохранить несколько вариантов реестра ценных бумаг на заданную дату, выбрав статус бумаг, попадающих в отчёт, набор полей и режим сортировки

	6
	Реестр векселей
	В диалоговом окне можно настроить отчёт по ценным бумагам, зарегистрированным на заданную дату, выбрав статус бумаг, попадающих в отчёт и набор полей. Кроме того, пользователь может воспользоваться фильтрами по полям, по подразделению и по типу бумаг

	7
	Операции за день
	[bookmark: OLE_LINK33]Реестр операций по собственным векселям (сертификатам), выполненных в течение указанного дня


[bookmark: _Toc445979836]Аналитическая отчётность с предварительным просмотром
В подсистеме реализована возможность получить основные сведения по имеющемуся портфелю ценных бумаг с формированием отчёта в виде экранной формы для предварительного просмотра (Таблица 4). Существует возможность настроить и сохранить несколько вариантов отчёта каждого типа. Варианты могут отличаться перечнем типов ЦБ, попадающих в отчёт, валютой итоговых значений портфеля, а также значениями других настроек. Настройки отчётов подробно описаны в «Руководстве пользователя».
Таблица 4
	
№ п/п
	Отчет и пункт меню
	Описание

	1
	Сводный портфель
	Отчёт о состоянии портфеля ценных бумаг на указанную дату. В отчёте выводится информация о средневзвешенных процентных ставках, средневзвешенных сроках и суммах привлечения в разрезе каждой валюты. А также – итоговые значения, выраженные в валюте, указанной в настройках отчёта

	2
	Сводный портфель по ликвидности
	Отчёта о состоянии портфеля ценных бумаг на указанную дату, полученные бумаги дифференцируются по валюте номинала и по срокам, оставшимся до погашения согласно настраиваемой сетке.
В отчёте выводится информация о средневзвешенных процентных ставках, средневзвешенных сроках и суммах привлечения в разрезе каждой валюты. А также – итоговые значения, выраженные в валюте, указанной в настройках отчёта

	3
	График платежей
	Отчёт представляет детализированную информацию по погашаемым в течение определённого срока обязательствам: 
1. В отчёт попадают бумаги из портфеля действующих бумаг, построенного по состоянию на «На дату» 
2. В отчёт попадают бумаги, имеющие «Дату номинального погашения», попадающую в интервал, описываемый параметрами «Дата С», «Дата По»
3. В отчёт попадают бумаги, находящиеся в портфеле по состоянию на «Дату С». Если по состоянию на «Дату С» бумаги в портфеле нет (например, бумага уже была погашена), то она в отчёт НЕ попадает
Полученные бумаги дифференцируются по датам номинального погашения и по валюте номинала. В контексте этого отчёта под валютой векселя понимается Валюта платежа. Если у бумаги нет Оговорки эффективного платежа (соответственно, поле «Валюта платежа» не заполнено), то в качестве валюты платежа используется валюта номинала





[bookmark: _Toc153337827][bookmark: _Toc156121988][bookmark: _Toc157598626][bookmark: _Toc157598897][bookmark: _Toc445979837][bookmark: _Toc157598627][bookmark: _Toc157598898]Технологическая карта «Получение информации из режима “Аудит”»
Все действия пользователей в подсистеме фиксируются и заносится в протокол подсистемы. Протокол можно просмотреть выбрав пункт меню «Аудит» (Путь: “Администратор”  “Аудит”). На экране появится диалоговое окно, показанное на Рис. 45.1.

[image: 10]
[bookmark: _Ref242177271]Рис. 45.1 Экранная форма режима «Аудит»
[bookmark: _Toc445979838]Описание режима
Протокол подсистемы ведётся в разрезе так называемых «сущностей». Это значит, что для ценных бумаг, векселедержателей, бланков и т.д. ведётся свой раздел протокола. Всего сущностей – 31, их список можно видеть в верхней левой части диалогового окна «Аудит». Зелёный маркер напротив записи означает, что ведение протокола для данной сущности включено, красный означает, что протокол не ведётся.
В секции «Ключевые значения» выведен перечень объектов выделенной сущности, по которым производились действия с момента включения аудита. В поле «Уник. №» отражается внутренний номер объекта, однозначно его идентифицирующий.
В секции «Действия» выведен перечень действий над выделенным объектом, которые производились с момента включения аудита по данной сущности. Здесь отражается информация по действиям и выполнившим их пользователям.
В секции «Изменённые поля» выведен перечень полей таблиц базы данных, которые были изменены в результате выделенного действия. Приведены предшествующее и новое значения поля, название таблицы и тип операции.
[bookmark: _Toc445979839]Что можно сделать в режиме Аудит?
· Просмотреть полную информацию по всем действиям, совершенным пользователями в системе.
· Включить/отключить аудит по любой из сущностей. Для этого можно использовать экранную кнопку [image: ]/[image: ], либо выбрать соответствующий пункт из контекстного меню, вызываемого в секции «Сущности».
· Добавить/отредактировать/удалить комментарий для записи в секции «Действия», и для записи в секции «Изменённые поля». Для этого можно использовать экранную кнопку [image: ], либо выбрать соответствующий пункт из контекстного меню. В результате изменится значение поля «Комментарий» соответствующей записи.
· Напечатать список отобранных записей каждой из секций. Для этого выполните нажатие правой кнопки мыши, наведя указатель на секцию и выберите из контекстного меню нужный пункт. Список будет визуализирован с помощью программы, выбранной по умолчанию (см. Технологическая карта «Задание пользовательских настроек»).
· Удалить данные из протокола. Для удаления нажмите на экранную кнопку «Удаление», в диалоговом окне укажите, ранее какой даты будут удалены данные.

Информацию по аудиту следующих сущностей также можно просмотреть в соответствующих формах:
· Векселя	– Журнал ценных бумаг.
· Векселедержатели	– Справочник «Векселедержатели».
· Внутренние лицевые счета	– Справочник «Внутренние лицевые счета».
· Внутренние лицевые счета	– Справочник «Счета, открытые для бумаги».
· Бланки	– Справочник «Бланки».
· Проводки по внутр. счетам	– Журнал проводок.
· Проводки по внеш. счетам	– Журнал проводок.
Выделив в форме объект, нажмите на экранную кнопку «Аудит» - [image: ]. На экране появится диалоговое окно, в котором можно видеть секции «Действия» и «Изменённые поля» режима Аудит, содержащие информацию о выделенном объекте.
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	Доработан механизм автонумерации договоров. Адаптирован функционал генерации номера по формуле ко всем типам договоров.

	Список «Извещений на изменение»

	Извещения при обновлении документации не использовались.

	 Исполнитель
	Кузнецова О.Е.
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