Представление статистической и бухгалтерской отчетности в Томскстат в электронном виде по телекоммуникационным каналам связи в рамках системы «Такском-Спринтер»

ВАЖНО! Для возможности отправки отчетности в Томскстат необходимо заполнить сведения дя предоставления отчетности в Томскстат и принести их в офис ЦТБ ТУСУР, либо направить по факсу. Бланк для заполнения сведений нужно  взять на нашем сайте http://eoks.tomsk.ru/downloads/docs/stat/reg_stat.doc.
Для формирования статистической отчетности в электронном виде в соответствии с требованиями установленных форматов используется программа «Формы статотчетности (предприятие)».

Для формирования бухгалтерской отчетности в электронном виде используется бухгалтерская программа, обеспечивающая создание файлов отчетности в соответствии с форматом, утвержденным ФНС России.

Представление статистической и бухгалтерской отчетности в электронном виде осуществляется с использованием средств программного комплекса «Спринтер». 

1. Установка программы «Формы статотчетности (предприятие)»

1.1. Требования к программному обеспечению

Для функционирования программы «Формы статотчетности (предприятие)» на компьютере пользователя должно быть установлено следующее программное обеспечение:

1. Internet Explorer 6.0 SP1 и выше
2. Microsoft .Net Framework 2.0

ПРИМЕЧАНИЕ. Компонента Internet Explorer 6.0 SP1 является обязательной, ее необходимо установить прежде, чем использовать программное обеспечение. В случае отсутствия компоненты Microsoft .Net Framework 2.0, она автоматически устанавливается при инсталляции программы.
ВАЖНО! Установка программы «Формы статотчетности (предприятие)» и необходимых дополнительных программных компонент осуществляется с правами локального администратора на этом компьютере.

1.2. Установка программы «Формы статотчетности (предприятие)»

Для получения программы «Формы статотчетности» абоненту следует зайти на сайт Томскстата (http://tmsk.gks.ru/statrep/electron/docs/Программное%20обеспечение.aspx) и скопировать себе установочный файл.

Программа «Формы статотчетности» представлена в виде rar-архива. Перед установкой программы необходимо сохранить файл rar-архива в произвольный каталог на своем компьютере и распаковать архив.

Для проверки наличия необходимых компонент на компьютере необходимо запустить на исполнение файл StFormsInstaller.msi из каталога SetupFull.
В случае отсутствия нужных компонент откроется окно с информацией, какое программное обеспечение необходимо установить, и будет предложено выполнить установку.
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После завершения установки недостающих компонент, начнется установка программы «Формы статотчетности (предприятие)».

В случае если все необходимые компоненты уже установлены, инсталляция программы начинается сразу. При этом запускается Мастер установки «Формы статотчетности», и нужно следовать его указаниям.
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 В процессе установки будет предложено выбрать каталог на Вашем компьютере для установки программы. Если Вы поменяли каталог установки, предложенный по умолчанию, то об этом следует помнить в дальнейшем при установке форм отчетности и выполнении обновлений программы. После того, как Мастер установки завершит инсталляцию программы, появится окно с сообщением «Установка завершена», которое следует закрыть, нажав кнопку «Закрыть».

2. Установка форм статистической отчетности

Для получения форм статистической отчетности абоненту следует зайти на сайт Томскстат в раздел «Предоставление отчетов в электронном виде - Шаблоны ЭФВ» (http://tmsk.gks.ru/statrep/electron/Lists/Program/AllItems.aspx).
Для установки форм статистической отчетности в программу «Формы статотчетности (предприятие)» необходимо скопировать файлы форм в каталог Data, предварительно следует распаковать архивный файл. Каталог  Data расположен в директории установки программы «Формы статотчетности (предприятие)» (при установке по умолчанию C:\Program Files\NIPIstatinform\Формы статотчетности).

В случае если каталог Data содержит аналогичные xml-файлы, при копировании старые файлы необходимо заменять на новые.
3. Формирование статистической отчетности

Программа «Формы статотчетности (предприятие)» предназначена для заполнения форм статистической отчетности предприятиями и организациями, отчитывающимися перед Федеральной службой государственной статистики.

Для запуска этой программы можно воспользоваться главным меню операционной системы,  –  нажать на кнопку «Пуск» и последовательно выбрать пункты меню «Программы – НИПИстатинформ – Формы статотчетности (предприятие)» или запустить на исполнение программный файл STForm.exe, размещенный в каталоге установки программы подготовки статистической отчетности.

С функциональными возможностями данного программного обеспечения можно ознакомиться с помощью справочной системы.  Для вызова справки следует воспользоваться меню «Пуск – Программы – НИПИстатинформ – Справка» или в программе «Формы статотчетности (предприятие)» последовательно выбрать в меню команд пункты «Помощь – Справка» (нажать клавишу F1).

Для создания нового статистического отчета необходимо выбрать пункты меню «Файл» – «Создать отчет…». В результате откроется окно выбора формы отчетности из числа установленных в каталоге Data.
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Для выбора нужной формы из списка следует щелкнуть левой кнопкой мыши по названию формы и нажать кнопку «ОК». Далее откроется окно для редактирования отчета по выбранной форме.

Окно для редактирования отображает форму статистической отчетности, разработанную Росстатом. Форма статистической отчетности состоит из нескольких разделов, что отображается в виде закладок в окне редактирования. Каждый раздел формы содержит таблицы и поля для ввода информации. После заполнения формы необходимо сохранить введенные данные. Программа «Формы статотчетности (предприятие)» осуществляет контроль заполнения форм статистической отчетности на соответствие формату, утвержденному Росстатом.

ВАЖНО!  Реквизит «Код организации» на титульном листе соответствует коду ОКПО Вашей организации. В реквизите ОКВЭД используется только знак «.» (точка), но не «,» (запятая). Обязательно заполняйте все реквизиты на титульном листе формы. Показателями формы могут быть только цифровые значения. Если значения нет, то не используйте знак «-» (прочерк) или другие. Поставьте 0 или пустую клетку.
Для того чтобы сохранить подготовленную отчетность в произвольный каталог (далее – каталог выгрузки), нужно в программе «Формы статотчетности (предприятие)» последовательно выбрать пункты меню «Файл» – «Сохранить». В открывшемся окне «Сохранить отчет как» в поле «Папка:» нужно указать каталог для сохранения отчетности.
Затем нажать кнопку «Сохранить». Если отчет прошел полный контроль (ошибок не обнаружено), то откроется окно, в котором следует нажать на кнопку «Сохранить неподписанный отчет».
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ВАЖНО! Процедура подписания документа электронной цифровой подписью выполняется позже при отправке статистической отчетности из программы «Референт».

В случае если отчет не прошел контроль (при проверке введенных данных были выявлены ошибки), то подготовленный файл отчетности можно сохранить только для последующего редактирования (исправления ошибок). Когда файл отчетности пройдет контроль, его можно отправить в территориальный орган государственной статистики (ТОГС) с использованием средств программного комплекса «Спринтер».

ВАЖНО! В ТОГС передаются только файлы отчетности, прошедшие полный контроль на соответствие утвержденному формату.

4. Дополнительная настройка программы «Референт»

Для того, чтоб настроить программу «Референт» для отправки файлов статистической отчетности, необходимо скачать настроечный файл на сайте: http://eoks.tomsk.ru/ в разделе «Загрузка настроек ПК Спринтер».
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Данные для заполнения: ИНН и № Ящика(Логин) берем из документа выданного в договорном отделе «Карточка настройки ПК “Спринтер”» пункты 1.2 и  3.4.
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Для выполнения настройки параметров в программе «Референт» нужно запустить эту программу, нажав кнопку «Пуск» главного меню операционной системы и выбрав пункты меню «Программы – Taxcom – Sprinter – Референт». В главном окне программы «Референт» нужно последовательно выбрать в меню команд пункты «Параметры – Настройка ящиков». В результате откроется окно «Настройки» на закладке «Транспорт».
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В окне «Настройка» нажмите кнопку «Загрузить настройки», появится окно «Мастер обновления настроек ПО Референт».
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В появившемся окне нажмите кнопку «Обзор», появится окно «Открыть»
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В появившемся окне нажмите кнопку, показанную на рисунке выше, и укажите место, куда Вы сохранили настроечный файл.
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Выберите файл с настройками и нажмите на кнопку «Открыть». 
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Нажмите «Ок». Если в процессе обновления появится предложение установить корневые сертификаты, обязательно нажмите кнопку «Yes» (Да).
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На все такие сообщения нажимаем «Да».
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Появится окно «Настройка закончена». Нажмите на кнопку «Готово», после чего в программе «Референт» на вкладке «Росстат» появятся все необходимые для работы данные.
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Обязательно нажмите на кнопку «ОК» и можете приступать к отправке файлов статистической отчетности.
5. Импортирование статистической и бухгалтерской отчетности в программу «Референт» 

Для импортирования подготовленных файлов статистической и бухгалтерской отчетности нужно запустить программу «Референт» («Пуск» — «Программы» — «Taxcom» — «Sprinter» — «Референт»), перейти на закладку «Выходной контроль» и нажать кнопку [image: image15.bmp] (статистическая отчетность) на панели инструментов.

Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность нескольких организаций, то в окне программы «Референт» следует курсором выделить строку, соответствующую организации, отчетность которой нужно импортировать, а затем нажать кнопку [image: image16.bmp].

В открывшемся окне «Сформировать статистическую отчетность…» автоматически будут заполнены поля «Организация», «ОКПО» и «ТОГС», содержащие данные выбранной организации.
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В поле «Тип отчетности» следует выбрать из списка тип импортируемой отчетности (статистическая или бухгалтерская). Затем нужно нажать кнопку «Добавить файл» и в окне «Выбор статистики…» указать путь к подготовленным файлам отчетности, выделить курсором файл отчетности и нажать кнопку «Открыть». При этом файл отчетности должен появиться в окне «Сформировать статистическую отчетность…» в списке документов.

ВАЖНО! Формы бухгалтерской отчетности Респонденты представляют в органы государственной статистики одновременно в виде единого пакета бухгалтерской отчетности.

Для формирования единого пакета бухгалтерской отчетности необходимо выполнить процедуру импортирования файлов бухгалтерской отчетности с помощью кнопки «Добавить файл».  После того, как в списке документов отобразится необходимое количество форм отчетности, следует нажать кнопку «Подготовить к отправке». В результате сформированный файл пакета бухгалтерской отчетности появится на закладке «Выходной контроль» в папке «Статистика» в виде строки, содержащей: имя файла, адрес электронной почты монитора Оператора и статус «прошел контроль».

В случае если импортируется статистическая отчетность (одна или несколько подготовленных форм отчетности), то после нажатия кнопки «Подготовить к отправке» для каждой формы отчетности будет сформирован отдельный файл статистической отчетности для отправки в ТОГС.

При необходимости можно удалить файл из списка импортированных файлов отчетности, выделив его курсором и нажав кнопку «Удалить файл». Для просмотра содержимого файла отчетности нужно выделить курсором мыши нужный файл и нажать кнопку «Просмотреть». Содержимое документа отобразится в окне обозревателя Internet Explorer.

Для импортирования файлов статистической отчетности можно воспользоваться другим способом. Следует помнить, что данным способом можно импортировать для отправки в ТОГС только файлы статистической отчетности. Для этого на закладке «Выходной контроль» необходимо нажать кнопку «Импортировать». В окне «Открыть» в поле «Папка:» нужно указать каталог выгрузки файлов отчетности, в поле «Тип файлов:» выбрать из списка тип «Статистика», выделить курсором мыши нужные файлы и нажать на кнопку «Открыть». В результате откроется окно «Результат импорта» с информацией о количестве импортированных файлов, в котором следует нажать кнопку «ОК».

Если в окне «Открыть» установить галочку в поле «Удалять файлы после импорта», то после импортирования файлов отчетности в программу «Референт» они будут удалены из каталога выгрузки.

Импортированный файл статистической отчетности должен появиться на закладке «Выходной контроль» в виде строки, содержащей: имя файла, адрес электронной почты монитора Оператора и статус «прошел контроль».

6. Отправка статистической и бухгалтерской отчетности в ТОГС по телекоммуникационным каналам связи

Для отправки сообщения в ТОГС следует на закладке «Выходной контроль» отметить его галочкой и нажать на кнопку «По EMail» в поле «Отправить». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно вставить в компьютер ключевой носитель (дискету, eToken и т.д.). При этом происходит передача подписанных электронной цифровой подписью и зашифрованных электронных документов в ТОГС по телекоммуникационным каналам связи, и перед названием закладки «Статистика» появится иконка в виде письма.

Для контроля выполнения регламента представления статистической и бухгалтерской  отчетности следует перейти на закладку «Статистика» и раскрыть строку с наименованием организации. Иконки папок документов, отправленных последней операцией отправки, будут выделены голубым цветом (иконки отправленных ранее документов окрашены желтым цветом). Если открыть папку с иконкой голубого цвета, то на экране появится строка, соответствующая отправленному документу.
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7. Контроль выполнения регламента представления статистической и бухгалтерской отчетности в ТОГС в электронном виде

Соблюдение регламента представления статистической и бухгалтерской отчетности в ТОГС предусматривает выполнение Респондентом определенной последовательности действий. После отправки статистической (бухгалтерской) отчетности Респондент должен несколько раз запускать программу электронной почты для получения ответных сообщений от территориального органа государственной статистики, а также для отправки полученных электронных документов, заверенных ЭЦП Респондента. 

Для контроля выполнения регламента электронного документооборота используется программа «Референт».

Для запуска программы «Референт» следует нажать кнопку «Пуск» главного меню операционной системы и выбрать пункты меню «Программы» — «Taxcom» — «Sprinter» — «Референт». Далее нужно нажать на кнопку [image: image19.png]


 на панели инструментов окна «Референт» на закладке «Статистика» или выбрать в меню команд пункты «Файл» – «Отправить/принять почту». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно вставить в компьютер ключевой носитель (дискету, eToken и т.д.).
После выполнения операции отправки/приема почты на названии закладки появится иконка в виде письма, а в поле закладки будут представлены данные о документах в виде древовидной структуры. На верхнем уровне иерархии расположен список организаций, от имени которых представляется отчетность. При отправке или получении нового сообщения иконка с наименованием организации изменит цвет с зеленого на голубой. Для того чтобы перейти на следующий уровень иерархии, нужно один раз щелкнуть мышью по знаку «+» слева от названия организации (или дважды щелкнуть мышью по иконке или названию организации). Если аналогичным образом открыть папку с названием документа, на экране появится комплект сообщений, связанных с отправкой этого документа.
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В строке, описывающей состояние комплекта, указываются:

· название комплекта (первая колонка);

· дата формирования исходного сообщения (колонка «Дата»);

· подтвержденная оператором дата отправки сообщения (колонка «Подтв. оператора»);

· дата  извещения из ТОГС о получении отчета (колонка «Извещение о получении»);

· факт получения Уведомления (о приеме в обработку или об уточнении) из ТОГС и результат проверки (колонка «Квитанция о приеме»).

Для того чтобы просмотреть или распечатать справку о состоянии комплекта документов отправленного отчета, в окне программы «Референт» на закладке «Статистика» нужно выделить строку с названием «Отчет в ТОГС №…от…», щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из выпадающего меню опцию «Состояние», или выбрать в меню команд опции «Действия» – «Состояние», или нажать кнопку «Состояние» [image: image21.jpg]


 на панели инструментов.

Для проверки правильности ЭЦП на электронных документах нужно выделить курсором соответствующую строчку, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню опцию «Проверить подпись» или последовательно выбрать в меню команд опции «Действия» — «Проверить подпись».
Для удобства пользователей каждая отдельно отправленная отчетность в окне программы «Референт» выделяется определенным цветом. Цвета (при условии, что настройки по умолчанию не менялись) имеют следующий смысл:

зеленый – формирование доказательной базы успешно завершено, регламент выполнен; 

красный – из ТОГС получена квитанция (Уведомление об уточнении), уведомляющая о необходимости исправления ошибок и повторной отправки отчетности; 

черный – не получен какой-либо из документов, соответствующих отправленному файлу отчетности.

В течение суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки статистической (бухгалтерской) отчетности Респондент получает подтверждение Оператора, содержащее дату и время отправки статистической отчетности, подписанное ЭЦП Оператора.

В течение двух суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки отчетности Респондент получает от ТОГС в электронном виде Извещение о получении – документ,  подписанный ЭЦП ТОГС. Извещение о получении свидетельствует о том, что информация доставлена получателю.

В течение четырех суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки статистической (бухгалтерской) отчетности Респондент получает Уведомление о приеме в обработку или Уведомление об уточнении из ТОГС. 
При выполнении программой «Референт» операции «Отправить\принять почту» полученные документы (подтверждение Оператора, Уведомление о приеме в обработку или Уведомление об уточнении) автоматически подписываются ЭЦП Респондента и высылаются в адрес отправителя как подтверждение доставки.

Для ознакомления с содержанием Уведомления об уточнении или иного документа нужно дважды щелкнуть мышью по строке с документом в поле закладки «Статистика» или, выделив курсором строку документа, щелкнуть правой кнопкой мыши и выбрать из всплывающего меню опцию «Просмотреть» или последовательно выбрать в меню команд опции «Действия» — «Просмотреть».
Если Респондент получает Уведомление об уточнении, первичные статистические данные (бухгалтерская отчетность) не считаются принятыми ТОГС в обработку, а Респондент формирует скорректированные  статистические данные (бухгалтерскую отчетность) и повторяет всю процедуру представления статистических данных (бухгалтерской отчетности) в электронном виде в сроки, указанные ТОГС в  Уведомлении об уточнении.

Первичные статистические данные по формам федерального статистического наблюдения считаются принятыми ТОГС в обработку при наличии у Респондента следующих документов в электронном виде:

- подтверждение Оператора, содержащее дату отправки статистической отчетности;

 - Уведомление о приеме в обработку.

Если в течение суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки статистической (бухгалтерской) отчетности Респондент не получает от Оператора подтверждение Оператора, он заявляет об этом факте Оператору, который совместно с Респондентом в течение суток (за вычетом выходных и праздничных дней) принимает меры по выявлению причин возникновения данной ситуации и ее  исправлению.

Если в течение двух суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки статистической (бухгалтерской)  отчетности Респондент не получает от ТОГС Извещение о получении статистической отчетности, он заявляет об этом факте ТОГС по месту своего учета и/или Оператору, которые совместно с Респондентом в течение суток (за вычетом выходных и праздничных дней) принимают меры по выявлению причин возникновения данной ситуации и ее разрешению.

 Если в течение четырех суток (за вычетом выходных и праздничных дней) с момента отправки статистической (бухгалтерской) отчетности Респондент не получает Уведомление о приеме в обработку или Уведомление об уточнении из ТОГС, он заявляет об этом факте ТОГС по месту своего учета и/или Оператору, которые совместно с Респондентом в течение суток (за вычетом выходных и праздничных дней) принимают меры по выявлению причин возникновения данной ситуации и ее разрешению.

8. Отправка неформализованного документа в ТОГС

Для отправки неформализованного сообщения в ТОГС необходимо выполнить следующее:
Открыть программу «Референт», перейти на закладку «Выходной контроль» и на панели инструментов нажать кнопку [image: image22.png]


 (Неформализованная статистика).

Если при помощи одного комплекта ПК «Спринтер» сдается отчетность нескольких организаций, то в окне программы «Референт» следует курсором выделить строку, соответствующую организации, от имени которой нужно сформировать неформализованное сообщение, а затем нажать кнопку «Неформализованная статистика».

В результате откроется  окно «Неформализованный ЭДО Статистики», которое имеет следующий вид:
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Поля «От кого» и «Кому» в этом окне заполнятся автоматически. Следует указать тему и ввести текст сообщения. С помощью кнопки «Добавить файл(ы)...» можно прикрепить к сообщению необходимые документы (например, файлы в формате doc, xls, txt и т.д.). С помощью кнопки «Удалить файл» можно удалить ошибочно добавленные вложения.
Для завершения формирования сообщения необходимо нажать кнопку «Создать». В ответ на предложение программы «Вставьте ключевой носитель» нужно вставить в компьютер ключевой носитель (дискету, eToken и т.д.). Сформированное сообщение появится на закладке «Выходной контроль» в папке «Статистика» в виде строки, начинающейся со слов «stat_unformal.STAT_TAXCOM…». Для отправки неформализованного сообщения в ТОГС следует отметить галочкой нужный файл и нажать на кнопку «По EMail» группы «Отправить».
Для получения подтверждения Оператора и Извещения о получении ТОГС необходимо на закладке «Статистика» программы «Референт» нажать кнопку [image: image24.png]


. Строка неформализованного сообщения на закладке «Статистика» начинается со слов «Письмо в ТОГС…».
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