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1. НАСТРОЙКА СЕРВЕРА ПРОВЕРКИ СЕРТИФИКАТОВ 

1.1. Установка CertServer
CertServer - это служба, предназначенная для проверки валидности ЭП документов базы и первичных документов, а также отозванных сертификатов. CertServer осуществляет непосредственное взаимодействие SQL сервера и средства криптографической защиты информации CryptoPro. 

На сервере, помимо самой Службы, должно быть установлено средство защиты Crypto Pro CSP и Корневой сертификат УЦ. Порт для обмена информацией с SQL Server - 3847 TCP.

При установке CertServer создает Службу, которая будет запускаться автоматически. Доверенные корневые сертификаты и сертификаты доверенных пользователей устанавливаются выбором соответствующей строки контекстного меню ярлыка службы. Так как служба запускается от имени системной учетной записи администратора, корневые доверенные сертификаты, которые были установлены в хранилище пользователя, необходимо перенести в папку сертификатов локального компьютера (Рисунок 1).
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Рисунок 1. CertServer

1.2. Установка корневого сертификата

Для установки сертификата Удостоверяющего центра ООО «Кейсистемс» откройте файл сертификата и нажмите кнопку [Установить сертификат] (Рисунок 2).
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Рисунок 2. Сертификат

В открывшемся окне «Мастер импорта сертификатов» нажмите кнопку [Далее] (Рисунок 3).

[image: image3.png]Bac rpvBeTCTByeT MacTep
VMriopTa cepTdMKaToR

3707 HaCTep nooraeT KonWpoBaTS CepTbHKATE)
KN A05EPHA M CHCKN OT3bIEa CepTMKSTOS C
JORATEHOTO AHCKS B XpaFMTHL CopTHAMKaTOE.

Coprikar, Ssaar enTpon cepTIaY,
BT TOAToCp AN SaWEH HHOETH 1
ConspT sbopraLG) HeoBX0YID AT AT
R W Y CTarGoer A UL CoToBbix
noRer, parmae cepTprkaTos - 310
GBnacT CHcTen, peasHaHerHeR AT Xparertn
cepribrcarce.

A npoRoTKerM HaNawTe Koy "Aares”.

s ]| _omes





Рисунок 3. Мастер импорта сертификатов

В процессе установки выберите пункт Поместить все сертификаты в следующее хранилище. Для выбора хранилища сертификатов нажмите кнопку [Обзор…] (Рисунок 4). 
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Рисунок 4. Хранилице сертификатов

В открывшемся окне «Выбор хранилища сертификата» выберите папку «Доверенные корневые центры сертификации» и нажмите кнопку [ОК] (Рисунок 5). 

[image: image5.png]BibeprTe sparnnL copTHMKaTOE.

T ———
13 Mporeyo-seie uenTpe: cepTiicaum
123 osepervie waaten

I~ Doxasar drsmeciue xpammniua

E





Рисунок 5. Выбор хранилища сертификатов

Для установки сертификата Удостоверяющего центра нажмите кнопку [Готово] (Рисунок 6). 
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Рисунок 6. Завершение импорта сертификатов

1.3. Настройка «Сервер ключей»

Утилита проверки ЭП является необходимым компонентом для работы с ЭП в программном комплексе. Файл установки CertServerSetup.msi программы проверки ЭП размещен на сайте разработчика по адресу: http://keysystems.ru/files/misc/cert/CertServerNew/.

Установите службу сервера ключей, используя дистрибутив, на общедоступный компьютер, который и будет сервером ключей. На этом же компьютере должно быть установлено средство криптографической защиты информации CryptoPro. Укажите сервер ключей в соответствующей настройке программного комплекса (Рисунок 7).
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Рисунок 7. Сервер ключей

На сервере ключей также должны быть установлены сертификаты открытых ключей пользователей, ЭП которых будет накладываться на документы, либо корневой сертификат удостоверяющего центра, выдавшего сертификаты пользователям.

Служба проверки ЭП (сервер ключей) должна быть запущена. В ПК «Бюджет-WEB» при нажатии кнопки Просмотр/установка ЭЦП на документе, имеющем подпись, SQL сервер обращается к серверу ключей, который проверяет корректность ЭП документа в соответствии с установленным на сервере ключей сертификатом открытого ключа. 

Если настройка сервера указана неверно, либо на сервере ключей не запущена программа проверки ЭП CertServer.exe, при нажатии кнопки Просмотр/установка ЭЦП в графе Статус будет выдано сообщение об ошибке. При получении сообщения «Cannot connect» необходимо проверить корректность значения настройки Сервер ключей (значение отсутствует). Сообщение «Cannot resolve IP address» означает, что настройка задана, но к указанному серверу невозможно подключится.

2. ЭЛЕКТРОННАЯ ПОДПИСЬ 
2.1. Настройка ЭП  в программном комплексе «Свод-СМАРТ»
В программном комплексе (ПК) «Свод-Смарт» реализован механизм использования электронной подписи (ЭП). ЭП представляет собой реквизит электронного документа, позволяющий установить отсутствие искажения информации в электронном документе с момента формирования ЭП и проверить принадлежность подписи владельцу сертификата ключа ЭП. Значение реквизита получается в результате криптографического преобразования информации с использованием закрытого ключа ЭП.
Для работы с ЭП в ПК «Свод-Смарт» необходимо выполнить основные настройки (Рисунок 8).  
НАСТРОЙКИ ПРОГРАММЫ = ˃ ОБЩЕЕ = ˃ НАСТРОЙКА ЭП
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Рисунок 8. Настройка ЭП

Настройка ЭП в ПК «Свод-СМАРТ» производится по следующим параметрам:

· Использовать ЭП(Да\Нет) – данная настройка включает/выключает использование ЭП.
· Тип ЭП (ЭП\УЭП) – в ПК «Свод-СМАРТ» реализована работа с двумя типами ЭП: 
1. ЭП - обычная ЭП позволяющая подписывать документ;
2. УЭП – усовершенствованная подпись, позволяющая отслеживать момент подписи документа и действительность сертификата ключа подписи на этот момент.
· Использовать ЭП для маршрута согласований ​– позволяет автоматически подписывать документ ЭП при подписания его  в режиме  «Документы для проверки».
· Сервер сертификации - указывается сервер сертификации, который служит для проверки подлинности подписи.
· Назначение сертификата(OID) – указываются числовые значения соответствующие конкретному назначению сертификата (OID). Например, если указать в поле  1.3.6.1.4.1.311.10.3.12, то подписывать  смогут только пользователи с назначением подписи  Подписывание документа; если поле оставить пустым, то подписывать смогут  пользователи с любым назначением сертификата.
Для того чтобы посмотреть назначение сертификата нужно нажать на кнопку [image: image9.png]


  [Пуск] и в поисковой строке ввести Certmgr.msc. В открывшемся окне раскрыть папку «Личное» → «Сертификаты» в правой части окна выбрать сертификат и открыть его двойным щелчком мыши. В открывшемся сертификате перейти на вкладку «Состав» и выбрать поле «Улучшенный ключ». В поле «Улучшенный ключ» отображается назначение сертификата (Рисунок 9).
ПУСК = ˃ ВЫПОЛНИТЬ = ˃ CERTMGR.MSC = ˃ ЛИЧНОЕ = ˃ СЕРТИФИКАТЫ = ˃ СОСТАВ = ˃ УЛУЧШЕННЫЙ КЛЮЧ
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Рисунок 9. Назначение сертификата

· Срок действия закрытого ключа (дни) – допустимый период для закрытого ключа, в который можно использовать ЭП для подписи отчета, после истечения этого периода необходимо переполучить сертификат.
· Сервер TSP- указывается сервер TSP, который служит для проверки подлинности УЭП.
В настройках ЭП в отчетах указываются параметры использования ЭП в отчетах (Рисунок 10).

НАСТРОЙКИ ПРОГРАММЫ = ˃ СВОД-СМАРТ = ˃ ОТЧЕТЫ = ˃ ЭП В ОТЧЕТАХ
[image: image11.png]D ——— .

| G- M) Momsosarens| Obues suauenme -

B2 Ceoa-Cuapt
[ Cucremssie
£ Obuwme
= Oruerst
[ Obuwme
[ Pacuer
E1 Kopanea
B3 Cosaanme/Ce
£ npaea socry
[ Boctyn k on
B2 Astozanonse
[ 37 8 omerax
£ 3410
B3 Excel-kament
B Cramcmka ¢
(1 Aokywertst
1 XypHan coBsm
[ Yeusepcanswsii
[ 3nextponseii o
[ Moura
£ Nevars
E pocryn
B Crmxponmzauns

& Ucnonkaorate 3 T

« ] v

HEIFIETE

4 Hacrpoiikn 31
Mposepss 0To38aHHOCTS CepTudMKaTa Ny nposepke noanucn  Het

MposepsTs ceprudwkar npw noanvca Ba
Mexarusm noanuen otuera CrangapTsiit
CrpyKTypa xpatens noATUCaHHix $alinos Ha Cepsuce nepsuuHs TPYMMUPOBATE NO OpraHwzaLMAM
Hacrpoviky nevat npu TpeaycraHoBREHHbIe HACTPOKM ANA GOPMbI
4 Npaga goctyna
3anpeusats yaansts 31 orueta Her
3anpeutats peaakTMpOBTL OTUET NOATMCAHHLIY ST Ra
BosmoxHoCTs noanmcaTs 3T nocre ycnewroli nposepy ekyTpna Het
Moanmcsisats nycrsie opust Her
4 Crarycut

BosMOXHOCTS ycTaHosku CraTyca "Tiposepen” nocre noanuen corn Aa

Konnuectso noanmceli A B03MOXHOCTH yCTaroBky craTyca "Toto 0

Crarycs ans cstan 31

BosMOXHOCTS ycranoBkM CraTyca "ToToe K nposepke” noce noany Het
4 30 B oruerax

Moanmcs oTura pasksimn cepTudukaTam Her

HacTpoiiki neuati npy noanucw
HacTpoliku nieuaty npw noanvca
[Hacrporika obwan ans scex]





Рисунок 10. ЭП в отчетах
Настройка ЭП в отчетах состоит из следующих параметров:
· Проверять отозванность сертификата при проверке подписи – данная настройка проверяет отозванность сертификата при проверке подписи из режима работа с отчетностью;
· Проверять сертификат при подписи – проверяет срок действия сертификата, корневые сертификаты, отозванность сертификата.
Проверка осуществляется на машине, где установлен CertServer (Настройки => Общие => Настройки ЭП => Сервер сертификации)

Для удачной проверки сертификата необходимо следующее:

1. Наличие корневых сертификатов.

Корневой сертификат указан в свойствах сертификата на вкладке «Путь сертификации», если в свойствах сертификата нет данной вкладки, то во вкладке «Состав» свойство «Доступ к информации о центрах сертификации».
Корневые сертификаты устанавливаются на машину, где установлен CertServer, в хранилище локального компьютера в папку «Доверенные корневые центры сертификации».
2. В свойствах сертификата во вкладке «Состав» в свойствах «Точки распространения списков отзыва» указана ссылка на список отозванных сертификатов. Данная ссылка должна открываться на сервере, где установлен CertServer. Часто требуется добавить данную ссылку в доверенные узлы. Также необходимо проверить, доступен ли интернет процессу службы CertServer, иногда для этого требуется запустить службу от имени пользователя, которому доступен интернет.

3.  Если при подписании отчета ЭП выходит пустой протокол – это означает, что на сервере, где стоит CertServer, нет алгоритма для чтения подписи.
Необходимо установить на сервере Крипто про или Випнет (ту программу, которая стоит у пользователей)

4. Необходимо проверить версию xpks (Справка => о программе => xpks01.dll), минимально требуемая версия 110.97
· Механизм подписи отчета – указывается вариант подписания отчетов, так же эта настройка служит для определения подписания файлов в режиме «Электронный архив»:

1. Стандартный – подпись ставится только на отчеты в режиме «Работа с отчетностью»
2. Подписывать текстовый файл - подпись ставится на отчеты в режиме «Работа с отчетностью» и при выгрузке текстового файла в формате Минфин РФ в режиме «Электронный архив».

3. Подписывать PDF файл – подпись ставится на отчеты в режиме «Работа с отчетностью» и при выгрузке файла в формате PDF в режиме «Электронный архив».

4. Подписывать текстовый и PDF файл – подпись ставится на отчеты в режиме «Работа с отчетностью» и при выгрузке текстового файла в формате Минфин РФ и файла в формате PDF в режиме «Электронный архив».
· Структура хранения подписанных файлов на сервере первичных документов – описывает структуру хранимых данных на сервере первичных документов:

1. Стандартный – файлы выгружаются в папки с разбитием по дате выгрузки, без соблюдения какой-либо принадлежности к иерархии.

2. В соответствии со структурой дерева организаций и бюджетов – файлы выгружаются в папки с разбитием по дате выгрузки, и кроме этого внутри выстраивается структура папок, с файлами повторяющая дерево организаций и бюджетов со всеми уровнями.

3. Группировать по организациям – файлы выгружаются в папки с разбитием по дате выгрузки, а так же дополнительно внутри создаются папки с кодом организации.
· Настройка печати при подписи – описывает шаблон по которому отражается форма при подписании в формате .pdf (при наличии модуля «Электронный архив»)
1. Настройки выбираются пользователем – при подписании отчет отражается по шаблонам согласно настройкам печати самого пользователя.

2. Предустановленные настройки для формы – при подписании отчет отражается по шаблонам согласно настройкам печати, устанавливаемым администратором в конструкторе формы.
· Запрещать удалять ЭП отчета – кнопка снятия ЭП в работе с отчетностью будет недоступна.

· Запрещать редактировать отчет подписанный ЭП – Если стоит «Да» - пока отчет подписан ЭП его невозможно отредактировать, не сняв подпись. Если стоит «Нет», то подпись будет сбрасываться автоматически при редактировании отчета. 
· Возможность подписать ЭП после успешной проверки внутридокументных КС – Если стоит «Да» - пока отчет не прошел все внутридокументные КС без ошибок, подпись не будет устанавливаться. Если стоит «Нет», то отчет будет подписываться при любом результате прохождения проверки внутридокументных КС. 

· Подписывать пустые формы – Если стоит «Да» - пока отчет не содержит данных, подписать его будет нельзя. Если стоит «Нет», то подпись будет устанавливаться даже на отчет без данных. 

· Возможность установки статуса "Проверен" после подписи согласно схеме – Если стоит «Да» - после установки всех подписей согласно схеме ЭП отчет можно будет перевести в статус «Проверен». Если стоит «Нет», то перевести отчет в статус «Проверен» можно будет только после установки нужного количества подписей на отчет, указанного в настройке «Количество подписей для возможности установки статуса «Готов к проверке», «Проверен». 
· Количество подписей для возможности установки статуса «Готов к проверке», «Проверен» – указывается требуемое количество подписей, которое позволяет перевести отчет в статус «Готов к проверке» и «Проверен». Данная настройка действует только в том случае, если в настройке не стоит возможность установки статуса «Готов к проверке» после подписания согласно схеме.
· Статусы для снятия ЭП – указываются статусы при переходе из которых ЭП будет сбрасываться автоматически. Если ничего не стоит в данной настройке, то ЭП не будет сбрасываться при изменении статуса у отчета.
· Возможность установки статуса «Готов к проверке» после подписания согласно схеме – данная настройка позволяет перевести отчет в статус «Готов к проверке» только после подписания отчета согласно схеме ЭП. Если данная настройка не стоит, то установка статуса «Готов к проверке» устанавливается в соответствие с настройкой «Количество подписей для возможности установки статуса «Готов к проверке»
· Подпись отчета разными сертификатами – Если стоит «Да» - на отчете идет контроль по серийным номерам сертификатов, чтобы не было повторяющихся сертификатов. Если стоит «Нет», то данная проверка не выполняется. 

Для того чтобы действия связанные с подписанием отчетов, снятием подписи с отчетов или проверкой сертификата подлинности подписи отображались в журнале событий необходимо в настройках журнала событий расставить галочки на параметры создание, удаление, проверка (Рисунок 11).

НАСТРОЙКИ ПРОГРАММЫ = ˃ СВОД-СМАРТ = ˃ ЖУРНАЛ СОБЫТИЙ = ˃ НАСТРОЙКА СОБЫТИЙ = ˃ СОХРАНЕННЫЕ ФОРМЫ = ˃ ЭЦП
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Рисунок 11. Настройка журнала событий для ЭЦП

Настройка ЭП включает в себя:

· Создание – отображает все действия связанные с постановкой ЭП на отчеты;

· Удаление – отображает все действия связанные со снятием ЭП с отчетов;
· Проверка – отображает все действия связанные с проверкой информации о ЭП.
После того как установлены основные настройки необходимо добавить пользователя в справочник уровней ЭП.

2.2. Справочник уровней ЭП
Справочник уровней ЭП несет в себе информацию, к какому типу и уровню относится пользователь.  Уровни позволяют выстраивать порядок подписания отчетов. 

НАВИГАТОР = ˃ СВОД-СМАРТ = ˃ СПРАВОЧНИКИ = ˃ ОБЩИЕ СПРАВОЧНИКИ = ˃ СПРАВОЧНИК УРОВНЕЙ ЭП
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Рисунок 12. Справочник уровней ЭП

Справочник разделен на две части (Рисунок 12):
1. Левая часть окна (1) состоит из списка уровней и панели инструментов.
С помощью кнопок на панели инструментов в левой части окна можно выполнять следующие операции:

[image: image14.png](]



  Обновить (Ctrl + R) ( обновить список уровней;

[image: image15.png]


 Справка (F1) – вызов Справки по режиму;
[image: image16.png]


  Выход ( выйти из справочника уровней ЭП;

[image: image17.png]


 Добавить уровень ( добавить новый уровень уже к существующим уровням;

[image: image18.png]


  Редактировать (Ctrl + E) (  отредактировать уже имеющиеся уровни;

[image: image19.png]


  Удалить ( удалить уровень;

[image: image20.png]


  Инверсия (Ctrl + A) ( выделить все уровни;

[image: image21.png]


  Разметить все (Ctrl + U) ( разметить все уровни;

[image: image22.png]


  Журнал событий ( в журнале событий можно посмотреть кем, когда и какие были сделаны изменения в уровнях ЭП.
В набор уровней входят:

· Все уровни (  отображаются все пользователи, которые имеют возможность использовать ЭП;

· Главный бухгалтер (  уровень для пользователей, чья подпись приравнивается к подписи главного бухгалтера учреждения;

· Руководитель ( уровень для пользователей, чья подпись приравнивается к подписи руководителя учреждения;

· Исполнитель ( уровень для пользователей, чья подпись приравнивается к подписи исполнителя.
Кроме существующих уровней, можно создавать свои уровни ЭП, которые будут использоваться в формировании схем ЭП.  Чтобы создать новый уровень необходимо на панели инструментов левого окна нажать на кнопку [image: image23.png]


 [Добавить уровень]. Затем в окне редактирования уровня необходимо ввести в поле «Код» латиницей кодовое наименование уровня и в поле «Наименование» ввести имя нового уровня, затем нажать на кнопку Сохранить (Рисунок 13).
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Рисунок 13. Добавление нового уровня
2. Правая часть окна (2) состоит из панели инструментов и списка пользователей, входящих в уровни (Рисунок 14).

[image: image25.png]§El Cpaos#ink ypos... X |

| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| Pnasei Gyxranrep
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens
| PyxosoguTens

ksenia21
mariya
iyin

Cepreesa Onera BopicosHa
Touuanaesa flomuina BanewTuHosHa
Bouapésa Mapin Opeesia
#36D3478A00000000054E
Touuanaesa fMomuina BanewTuHosHa

Touuanaesa flomuina BanewTuHosHa
Touuanaesa fMomuina BanewTuHosHa
KnemenTe8a Keena ANeKcaHaposHa
Bouapésa Mapin Opeesia
#36D3478A00000000054E
'Bacnkesa KeeHia AneKcanaposHa





Рисунок 14. Справочник уровней ЭП

С  помощью кнопок на панели инструментов правого окна можно выполнять следующие операции:

[image: image26.png]


  Создать (Ctrl + N) ( добавить пользователя в справочник уровней ЭП;
[image: image27.png]


 Редактировать (Ctrl + E) ( отредактировать уже имеющегося пользователя в справочнике уровней ЭП;

[image: image28.png]


 Удалить ( удалить пользователя из справочника уровней ЭП;

[image: image29.png]


  Инверсия (Ctrl + A) включает в себя:

· С начала до текущей строки;

· Отметить все; 

· С текущей до конца;

· Между отмеченными.

[image: image30.png]


 Разметить все (Ctrl + U) ( снять галочки со всех пользователей;

[image: image31.png]


  Печать (Ctrl + P) ( вывести на печать список пользователей;

[image: image32.png]


  Копировать в уровень (Ctrl + C)  ( скопировать пользователя в другой уровень;

[image: image33.png]ofr



  Переместить в уровень ( переместить пользователя в другой уровень.

Окно списка пользователей включает в себя:
· Уровень – отображается уровень, в который входит пользователь;

· Имя – отображается логин, под которым работает в программе;
· Имя сертификата – в поле имени сертификата отражается имя сертификата или его серийный номер, также сертификат может быть не задан.  

Если в поле имени сертификата ничего не указано, то при подписании отчета пользователю будут предложены все доступные сертификаты на компьютере.

Для того чтобы добавить нового пользователя в справочник уровней ЭП необходимо сначала  в левой части окна выбрать уровень, к которому будет относиться пользователь и затем на панели инструментов в правой части окна нажать на кнопку [image: image34.png]


 [Создать] (Ctrl + N)  (Рисунок 15).
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Рисунок 15. Добавление пользователя в справочник уровней ЭП

После нажатия на кнопку [Создать] откроется окно редактирования пользователя, в котором необходимо указать пользователя и сертификат. 
В поле «Пользователь» указывается только логин, под которым пользователь работает в программе, логин выбирается из справочника, для того, чтобы открыть справочник нужно нажать на кнопку [image: image36.png]


 [Справочник] (Рисунок 16).
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Рисунок 16. Добавление пользователя в уровень ЭП
 В поле «Сертификат» указывается имя сертификата или серийный номер сертификата, либо поле остается пустым:
1. Имя сертификата

В поле «Сертификат» вводится имя сертификата, его можно посмотреть в самом сертификате (Рисунок 17).
ПУСК = ˃ ВЫПОЛНИТЬ = ˃ CERTMGR.MSC = ˃ ЛИЧНОЕ = ˃ СЕРТИФИКАТЫ = ˃ СОСТАВ = ˃ СУБЪЕКТ = ˃ CN
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Рисунок 17. Имя сертификата
2. Серийный номер 
Вместо имени сертификата можно указать серийный номер сертификата, только сначала указывается # затем серийный номер сертификата. Серийный номер можно посмотреть в сертификате на вкладке «Состав» (Рисунок 18).
ПУСК = ˃ ВЫПОЛНИТЬ = ˃ CERTMGR.MSC = ˃ ЛИЧНОЕ = ˃ СЕРТИФИКАТЫ = ˃ СОСТАВ = ˃ СЕРИЙНЫЙ НОМЕР
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Рисунок 18. Серийный номер

3. Пустое поле

Поле «Сертификат» можно оставить пустым, тогда при подписании отчета пользователю будут предложены все доступные сертификаты на компьютере (Рисунок 19).
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Рисунок 19. Выбор сертификата пользователя  при подписание отчета

Добавить сертификат можно несколькими способами:

1. Вписать имя и серийный номер вручную в поле сертификата;

2. Указать путь к сертификату;

Для этого необходимо в окне редактирования пользователя в поле сертификата нажать на кнопку [image: image41.png]


.
3. Выбрать нужный сертификат из справочника.

Для того чтобы выбрать сертификат из хранилища, необходимо в окне редактирования пользователя в поле «сертификат» нажать на кнопку [image: image42.png]


 (Рисунок 20)
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Рисунок 20. Выбор сертификата из хранилища сертификатов

В поле «Организация» указывается название организации, в которой пользователь будет ставить подпись соответствующего уровня ЭП, наименование организации выбирается из справочника, для того, чтобы открыть справочник нужно нажать на кнопку [image: image44.png]


 [Справочник]. Поле «Организация» можно оставить пустым, тогда пользователь сможет подписать отчет в любом доступном ему узле. 
Одного и того же пользователя можно указывать в нескольких уровнях и присваивать ему различные имена сертификатов (Рисунок 21). 
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Рисунок 21. Добавление пользователя
2.3. Схема ЭП
После распределения пользователей по уровням, необходимо создать схему ЭП. Схема ЭП предназначена для определения порядка подписания одно отчета или нескольких отчетов в узлах дерева организаций и бюджетов. Таким образом один отчет (несколько отчетов или все отчеты) может подписываться по определенному шаблону как в одной организации, так и в нескольких организациях. Также отчеты могут подписываться по одной схеме по всему дереву организаций и бюджетов.
НАВИГАТОР = ˃ СВОД-СМАРТ = ˃ НАСТРОЙКИ = ˃ СХЕМА ЭП
В редакторе схем ЭП отражается список схем ЭП. Окно редактора схем ЭП состоит из панели инструментов и окна со списком схем ЭП (Рисунок 22).

[image: image46.png]HaieHoBaHve | Cuctewan | Aata Havana | fata OKOHUaHMA

Konuuectso 3anucedk: 1




Рисунок 22. Редактор схем ЭП
С помощью кнопок на панели инструментов можно выполнять следующие операции:

[image: image47.png]


 Создать (Ctrl + N) ( создать новую схему ЭП;

[image: image48.png]


 Редактировать (Ctrl + E) ( отредактировать уже имеющиеся схемы ЭП в редакторе схем ЭП;

[image: image49.png]


 Удалить ( удалить схему ЭП из списка схем в редакторе схем ЭП;

[image: image50.png](]



 Обновить (Ctrl + R)  ( обновить список схем ЭП;

[image: image51.png]


  Копировать схему (Ctrl + C) ( скопировать уже имеющуюся схему;

[image: image52.png]


  Инверсия (Ctrl + A)  включает в себя:

· С начала до текущей строки;

· Отметить все; 

· С текущей до конца;

· Между отмеченными.

[image: image53.png]


  Разметить все (Ctrl + U) ( снять галочки со всех схем ЭП;

[image: image54.png]


  Печать (Ctrl + P) ( вывести на печать список схем ЭП;

[image: image55.png]


 Справка (F1) – вызов Справки по режиму;
[image: image56.png]


  Выход ( выйти из редактора схем ЭП.

В окне списка схем ЭП отображается следующая информация по схемам ЭП:

· Код – код схемы ЭП;

· Наименование – наименование схемы ЭП;

· Системность – данный признак присутствует у схем ЭП, которые сделаны разработчиками, если у схемы стоит системный признак, то такие схемы не доступны для редактирования. 

· Дата начала действия – дата начала действия схемы ЭП;

· Дата окончания действия – дата окончания действия схемы ЭП.

Для того чтобы создать новую схему ЭП нужно на панели инструментов редактора схем ЭП нажать на кнопку [image: image57.png]


 [Создать] (Ctrl + N).
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Рисунок 23. Схема ЭП
Окно схемы ЭП разделено на две части (Рисунок 23):

1. Основные параметры расположены в верхней части окна: 

· Код,
· Наименование,
· Дата начала,
· Дата окончания,
· Системная схема. 
Основные параметры схемы ЭП отображаются в окне списка схем ЭП.
2. Окно расположенное в нижней части схемы ЭП, включающее в себя следующие вкладки:

· Вкладка «Уровни»
Вкладка «Уровни» разделена на две части, слева отображаются доступные уровни, а справа выбранные уровни (Рисунок 24). 

В доступных уровнях отображаются уровни, созданные в справочнике уровней ЭП.

В выбранных уровнях отображаются уровни, которые учувствуют в схеме ЭП. Выбранные уровни состоят из полей: порядок и уровень.  Поле «Порядок» отображает последовательность подписания отчета. Поле «Уровень» отображает уровни, участвующие в схеме ЭП. 
	[image: image59.png]



	Один и тот же уровень может использоваться в схеме ЭП несколько раз.  У нескольких уровней может быть одинаковый порядок.
	


Например, На рисунке 24 в выбранных уровнях отображены следующие уровни:
1. Главный бухгалтер с порядком 1;

2. Исполнитель с порядком 1;

3. Исполнитель с порядком 2;

4. Руководитель с порядком 2;

Распределенный таким образом порядок означает:

1. Отчет должны будут подписать 4 человека. Один пользователь, входящий в уровень Главный бухгалтер; 2 пользователя, входящих в уровень Исполнитель, и один пользователь, входящий в уровень Руководитель.
2. Одинаковый порядок у уровней Главный бухгалтер и Исполнитель означает, что в режиме «Документы для проверки» отчет будет доступен обоим пользователям сразу и не важно, кто первый подпишет отчет, Главный бухгалтер или Исполнитель.
3. Отчет переходит на следующий этап проверки после того, как оба пользователя, входящих в уровни Главный бухгалтер и Исполнитель, подпишут отчет.
[image: image60.png][lepeso oprakuaaLi 1 OIOBXETOR
{[10CTYNHEIE YPOBHM
B o] veosew
ol
TnagHbiii GyxranTep
PykoBoauTent.

Konusecreo sanuceii: 3

Dopusi

BLi0paHHkIe ypoBHI

&0

Konusecreo sanuceii: 4

Mopigor &

ol
TnagHiit GyxranTep.
PykogoauTens.





Рисунок 24. Вкладка «Уровни» схемы ЭП

Уровни из доступных в выбранные переносятся с помощью кнопки [image: image61.png]


. Порядок  у уровней устанавливается согласно последовательности добавления уровней из доступных в выбранные. Если необходимо изменить порядок, то поле порядка, у каждого уровня,  можно отредактировать вручную (Рисунок 25).
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Рисунок 25. Выбор уровней на вкладке «Уровни»

Порядок указывается, начиная с 1. Если не важно, в каком порядке будет осуществляться подписание отчета, то уровням указывается одинаковый порядок. Если необходимо чтобы  отчет был подписан, сначала главным бухгалтером, а затем руководителем, то у бухгалтера должен стоять порядок – 1 , а у руководителя – 2.

· Вкладка «Дерево организаций и бюджетов»

На данной вкладке выбираются узлы, для которых будет действовать схема ЭП. Для выбора организации необходимо выделить организацию в дереве и отметить ее галкой.

Если необходимо чтобы маршрут согласования действовал на все дерево организаций и бюджетов, то нужно расставить галки на все узлы дерева организаций и бюджетов или оставить его пустым. 
Вкладка «Дерево организаций и бюджетов» состоит из панели инструментов и непосредственно самого дерева организаций и бюджетов (Рисунок 26).
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Рисунок 26. Вкладка «Дерево организаций и бюджетов»

Дерево организаций и бюджетов соответствует древу, которое находится: 
НАВИГАТОР = ˃ НАСТРОЙКИ = ˃ ДЕРЕВО ОРГАНИЗАЦИЙ И БЮДЖЕТОВ
С помощью кнопок на панели инструментов вкладки «Дерево организаций и бюджетов» можно выполнять следующие операции:
[image: image64.png](]



  Обновить (Ctrl + R)  (  обновить дерево организаций и бюджетов;

[image: image65.png]


  Инверсия (Ctrl + A) ( выделить сразу все узлы дерева организаций и бюджетов;

[image: image66.png]


 Отметить подчинённые включает в себя:

· Отметить подчиненные;

· Отметить на 1 уровень вниз.
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  Разметить все (Ctrl + U) ( разметить все узлы дерева;
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 Свернуть ( свернуть все узлы дерева организаций и бюджетов;

[image: image69.png]


 Развернуть ( развернуть все узлы дерева организаций и бюджетов;

[image: image70.png]


 Поиск (Ctrl + F)  ( выполнить поиск по дереву организаций и бюджетов;

При нажатии на кнопку появляется поисковая строка, в которой можно ввести либо часть кода, либо код  полностью. Также можно осуществить поиск организации по ключевым фразам с использованием кнопок [image: image71.png]


 [Найти следующее] и [Найти предыдущее] (Рисунок 27). 
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Рисунок 27. Поиск по дереву организаций и бюджетов

При нажатии на кнопку [image: image73.png]


 [Показать все] появится всплывающее окно с поиском в дереве организаций и бюджетов, включающего в себя 2 колонки, в которых можно задать поиск: 

· Колонка «Наименование» ( в данной колонки отображаются кода и наименования организации, которые присутствуют в дереве бюджетов и организаций;

· Колонка «Размещение» ( в данной колонке отображается путь  нахождения организации в дереве.

После того как нужная организация найдена, необходимо нажать на кнопку [Перейти], организация будет выделена в дереве организаций и бюджетов (Рисунок 28).
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Рисунок 28. Поиск в дереве организаций и бюджетов с помощью кнопки [Показать все]
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 Печать включает в себя:

· Вывод в HTML

· Вывод в Excel
[image: image76.png]


  Переключение дерево/таблица – позволяет переключаться между режимами отображения дерева организаций и бюджетов.
По умолчанию дерево организации и бюджетов находится в режиме отображения дерева.  Кнопка [image: image77.png]


 [Переключение дерево/таблица] позволяет переключить дерево организаций и бюджетов в режим отображения таблицы. В режиме отображения таблицы дерева организаций и бюджетов доступен фильтр по наименованию организации, по данному фильтру можно найти конкретную организацию.

Для того чтобы переключиться из режима отображения таблицы в режим дерева, необходимо на панели инструментов нажать на кнопку [image: image78.png]


 [Переключение дерево/таблица] (Рисунок 29).
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Рисунок 29. Переключение отображения дерева организаций и бюджетов
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 – отображаются версии дерева организации и бюджетов.

· Вкладка «Формы»
На вкладке «Форма» отображаются все формы, для которых можно настроить схему ЭП. Для того чтобы форма или несколько форм участвовали в схеме ЭП необходимо их пометить галками.
Вкладка «Форма» разделена на две части:

1. С левой стороны отображаются группы форм (Рисунок 30);
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Рисунок 30. Вкладка «Формы»
2. С правой стороны отображается панель инструментов и список формы, которые входят в ту или иную группу (Рисунок 31).

[image: image82.png]Yposan _[lepeso opraKu3auii u Glomxeros | Gopusi |
=]
5 2- Mecausie dopuet
(£ 3-Keapranssie Gopusi

[ 6- Monk3oBatenkcie GopML Mata esoga ara
£ 0 Monsaosarernscn Hawmenozanne 25000 1 sapurin £ Ofvomnera ®  Mpwwesasine Konusecrso kC
£) 11-Gopus 3ATO L]
5 4-Tomyozoams sopus | =l ol ol ol ol =
- 4ie wopu > [ [@014300 Oneparuswepaswwe 06122007 15042010
g ;:g:: :: 'Z‘::;::;Ygfz DM'“;;’:;;:;‘" 24.08.200 | (001)4300_2009 OnepaweHbie AaHHsIe Bepcua 2009... 01.01.2009 10.052011 ONepaTHEHbIE AaHH.
519, comuno o | (0031430108 Onepamuaiue aawste 2014 (exee... 01012012 22012014 Oneparneuie zann
e o (recr) | (127598 O pacxonosam cyssenui Ha sun... 01102013 03122010
O o Pemoear——. oot }(tatmm Packoaei a opraHmsaWwno noaroTos... 01062013 17.072013 Moswropusr ka 201
5 999999 - hopHL OTuETHOCTU (13103)547  Codmionewwie oprawaum MCY ocHos. 01042012 23052012 | MosnTopusr a 201
5 447 - Orversi AY, BY no npiasy 33H | (131-03)549 | Fpynnupoeka mectheix Gloetose... |01.04.2012 23052012 umm::mz 201
1 4MaMaCM - SMsCMaMsCM | (131-03)550 | Konmsecreo wectHsix Siopveros 01042013 11.07.2013  Mowwropur a 201
0 7-Teer | (13103551 Yerawosnente oprawaum rocyaapcr... 01042013 11072013 Moswropusr ka 201
S 10600 Sapasorian nrara | (13103552 Pacroas wecraux tioaeros 01042012 23052012 Mowuropuhr Ha 201
= i‘w ze:‘f.".':ﬂm';"'“ | (131-03)553 | Ycranoenenme oprawamn wectHoro.. | 01.04.2013 11072013 | Mowwropuhr wa 201
5 oo | (13103557 Mextioaerhuie pacmepret n bo... 01042013 11072013 Moswropusr a 201
St | (13103558 Ocywecranenue mysyumnancs... 01042013 11072013 Moswropusr ka 201
Danan [ (131031559 MextomeTheie Tpanccpeprsi O 01.042012 23052012 Mosropur ua 201
C22-2 | (13103560 Morasarenn GoaxeTwoi obecnesen... 01042012 23052012 Mowrropsr ua 2012
[155-55 | (131-03)561  Mokasatenn chanancupogakHocTn...  01.04.2012 23052012 MoHuTopUHT Ha 201
T 12 - MoruTopuHrit MB (0phs! Mikduka 3a.pas) | (131-03)562 | YcraHosnenne wecthbix wanoros n... 01042013 18072013 | Mowwropumr 2013
) 1000000 - Poccouhaazop. | (139599 Orver o pactosax ua odecnes. pasi... 01012008 31052010
B0 454-Acrpaxane | (158570 O pacxonosam cydeemun, npeao... 01012008 13.102011
] 5 | consen Orer o pacxogosasu npegocraen... 01.012008 11102011

Konusecreo ysnos: 34 Koniiecreo sanuceir: 873 MpumeHeH GunbTp. OTodpaxeHo: 369




Рисунок 31. Вкладка «Формы»
Панель инструментов состоит из следующих кнопок:
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  Инверсия (Ctrl + A) включает в себя:

· С начала до текущей строки;

· Отметить все; 

· С текущей до конца;

· Между отмеченными.
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  Разметить все (Ctrl + U)  – позволяет снять галочки со всех форм;
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  Печать (Ctrl + P) – позволяет вывести на печать список всех форм;
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 – панель с группами форм позволяет фильтровать формы по периоду, дате создания и версийности:
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 – годовые формы;
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 – квартальные формы;
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 – месячные формы;
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 – недельные формы;

[image: image91.png]


 – дневные формы;
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 – последние версии форм;
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 – не показывать старые формы.

Окно списка форм состоит из следующих колонок:

· Код – отображается код формы;

· Наименование – отображается наименование формы;

· Дата ввода формы – отображается дата начала действия формы;

· Дата закрытия формы – отображается дата окончания действия формы;

· Обновлена – отображается дата последнего редактирования формы;

· Примечание – отображается комментарий по форме;

· Количество КС – отображается количество правил во внутридокументных контрольных соотношениях.
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	Одна и та же форма в одном и том же узле может подписываться только по одной схеме ЭП. Пересечение схем ЭП – не допускается.
	


2.4. Подписание отчета ЭП в режиме «Работа с отчетностью»

Подписание отчетов происходит в режиме «Работа с отчетностью» с помощью созданных схем ЭП. 

НАВИГАТОР = ˃ СВОД-СМАРТ = ˃ РАБОТА С ОТЧЕТНОСТЬЮ
В меню кнопки [image: image95.png]


 [Электронная подпись] на панели инструментов режима «Работа с отчетностью» расположены следующие кнопки:
· [Подписать отчет] - позволяет поставить ЭП на выбранный отчет;
При подписании отчета у пользователей, у которых в справочнике «Уровни ЭП» в поле Сертификат ничего не указано, появляется всплывающее окно со всеми доступными сертификатами на компьютере (Рисунок 32).
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Рисунок 32. Выбор сертификата пользователя при подписание отчета

После выбора нужного сертификата и нажатии на кнопку [ОК] будет выдан протокол подписания отчета (Рисунок 33).
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Рисунок 33. Протокол подписания отчета ЭП

Протокол состоит из панели инструментов и текстовой части протокола.

В текстовой части протокола отображается информация о подписании отчета и его статусе.
С помощью кнопок на панели инструментов можно выполнять следующие действия с протоколом:
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 Сохранить (Ctrl+S) – сохранить протокол в формате html;
[image: image99.png]


 Печать (Ctrl+P) – вывести протокол на предварительный просмотр (Рисунок 34);
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Рисунок 34. Предварительный просмотр печати
Меню кнопки [image: image101.png]


 [Вывести в Excel] включает в себя кнопки [Вывести в Excel]  и [Вывести в Excel без обработки].
Разница между данными кнопками только в том, что при выводе в Excel будет сначала появляться всплывающее окно с настройками печати (Рисунок 35), затем протокол будет выведен в Excel.  
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Рисунок 35. Настройки печати протокола подписания отчета ЭП
При выводе в Excel без обработки протокол будет сразу выводиться в Excel (Рисунок 36).
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Рисунок 36. Вывод протокола подписания отчета ЭП в Excel без обработки
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 Отправить по почте – отправить протокол подписания отчета ЭП по почте либо через службу сообщений. 
При нажатии на кнопку [Отправить протокол через службу сообщений] будет автоматически создано новое сообщение, где необходимо будет указать логин получателя, а так же при необходимости скорректировать текс сообщения (Рисунок 37).  
[image: image105.png]o

9 Hosoe coobuienne -_ e

D eibm

EEX]
Kouy:
Teus:

Baxvocn:

e T s e e |

fipotoon

Obuuan =

Coobuenve | gfhokyszhiml

BaHHOE MUCAO CreHEpUPOBaNO MPOTpaNION C30-CHapT
1721026323,

ginokysz i

5333 AaHeix: ms: KSDB12\5q12012.5v0d Smart_sverd - mariya
2017.08.25690. (xpks01.dlk 110.202)

Oprawzaa :

Pervon

Mborokon npwnoXes x nnceny.

ompasnn]

Saxpe





Рисунок 37. Отправление протокола через службу сообщений
При нажатии на кнопку [Отправить протокол по почте] будет автоматически создано письмо в программе Microsoft Outlook, где необходимо будет указать только электронный адрес получателя (Рисунок 38). 
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Рисунок 38. Отправление протокола по почте
· [Информация о подписи] – просмотр информации о подписи и ее авторе;
При нажатии на кнопку [Информация о подписи] появляется окно  [Информация об ЭП] (Рисунок 39).
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Рисунок 39. Информация об ЭП

Информация об ЭП включает в себя панель инструментов и табличную часть.

С помощью кнопок на панели инструментов можно выполнять следующие операции:
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  Обновить (Ctrl + R) ( обновить список уровней;

[image: image109.png]


 Данные о сертификате – посмотреть данные о сертификате, которым был подписан отчет (Рисунок 40);
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Рисунок 40. Сведения о сертификате
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 Печать (Ctrl+P) –вывести информацию об ЭП в Excel (Рисунок 41);
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Рисунок 41. Вывод на печать информации об ЭП
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 Экспорт информации о подписи – выводит информацию о подписи в html файл,  локально сохраняя на ПК;
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 Выход – закрывает окно Информация об ЭП.
Табличная часть окна Информация об ЭП несет в себе следующую информацию:

· Дата подписания – информация о дате подписания отчета в формате ДД.ММ.ГГГГ ЧЧ:ММ;
· Результат проверки – отображаются результаты проверки подлинности подписи и действия сертификата;
· Автор подписи – отображается имя сертификата;
· Код формы –  отображается код формы подписанного отчета;
· Наименование формы – отображается наименование подписанного отчета;
· Период – отображается период, в котором был создан отчет;
· Код организации – отображается код организации, в которой находится подписанный отчет;
· Наименование организации – отображается наименование организации, в которой находится подписанный отчет;
· Код бюджета – отображается код бюджета организации, в которой находится подписанный отчет;
· Наименование бюджета – отображается наименование бюджета организации, в которой находится подписанный отчет;
Имя сертификата можно посмотреть в составе сертификата (Рисунок 42):

СОСТАВ = ˃ СУБЪЕКТ = ˃ CN
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Рисунок 42. Имя сертификата
· Данные подписи – отображается имя владельца  сертификата, его электронная почта, данные об организации, выдавшей сертификат, срок действия открытого ключа  (Рисунок 43);
СОСТАВ = ˃ СУБЪЕКТ 
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Рисунок 43. Свойства сертификата
· Текстовый файл –  текстовый файл формы в формате Минфин РФ для Электронного архива;
· PDF файл –  файл формы в формате PDF для Электронного архива;.
[Снять подпись] – снимает ЭП с подписанного отчета.
Администратор снимает сразу все подписи поставленные на отчет.
Обычный пользователь может снять свою подпись только в том случае, если отчет не был подписан следующим по порядку пользователем. После снятия подписи с отчета выходит протокол о снятии подписи (Рисунок 44). 
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Рисунок 44. Протокол снятия подписи с отчета

В случае если отчет уже был подписан следующим пользователем по схеме ЭП, то выходит протокол об отмене снятия подписи с отчета (Рисунок 45).
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Рисунок 45. Протокол снятия подписи

Если в настройках программы стоит запрет на удаление ЭП, то кнопка [Снять подпись] будет не доступна на панели инструментов режима «Работа с отчетностью» (Рисунок 46).
[image: image119.png]=[] Ceop-Cuapt
[ Cucremnsie

£ Oouwe
559 omvernt Tposeprs oToseawocrs ceprud Mla

£ Obume Konnuecrso noanuceii AnA 8oamo 0 |
0 Pacser Crarycel pna cHATHA M1 I
£ Kopauwa BoauoxHocrs ycranoswn crayca” Her ||
£ Cosgame/Cso
[0 Mpasa gocryna | “3anpewars penakuposars orset Her |
£ Alocryn konep I

£ AeTozanonwen

B e R P
=

CEETT | Sonpeuan e ononers |
[onmecreo yanosrez [Hacrpolica obuan fnn scex] |
| o T omee [tomem ||

} Pacuer wroros ~

2 Mepuoa+| Hassarme

[ | 3 Swcnopr + ) Wunopr + ] Hypan cosurn
Vigopauus 0 noanucu
$opuaus o noa — —
2014108 | OTver o,

AHEADS... | OTUeT 06,




Рисунок 46. Запрет на удаление ЭП отчёта

 После подписания отчета ЭП в режиме «Работа с отчетностью» в поле Подпись отобразиться информация об уровне в схемах ЭП и о сертификате, которым был подписан отчет (Рисунок 47).
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Рисунок 47. Подписанный ЭП отчет в режиме «Работе с отчетностью»
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