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2. Создание Заявления на подключение к электронному документообороту  

 Для создания Заявления на подключение к электронному документообороту 

перейдите в пункт меню «Предприятие – «Организации» ПО «1С» (рис. 2.1.). 

 
Рис. 2.1. 

 Выберите из списка (рис. 2.2.) и откройте организацию, которую планируется 

подключить к электронному документообороту.  

 
Рис. 2.2. 

 Перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите кнопку «Заявление на 

подключение к электронному документообороту» (рис. 2.3.).  

 
Рис. 2.3. 

 Перед Вами откроется окно «Мастер заполнения заявления на подключение» (рис. 

2.4.).  
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Рис. 2.4. 

 

 

Запустить окно «Мастер заполнения заявления на подключение» Вы можете, 

нажав кнопку  (рис. 2.5.).  

 
Рис. 2.5.  

В открывшемся окне перейдите по ссылке 

(рис. 2.6.).  

 
Рис. 2.6. 
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.  В открывшемся окне (рис. 2.4.) нажмите кнопку «Далее». 

 В следующем окне ведите регистрационный номер ПО «1С» и нажмите кнопку 

«Далее» (рис. 2.7.).  

 
Рис. 2.7. 

 В окне выбора Удостоверяющего центра выберите из списка наименование 

Удостоверяющего центра и нажмите кнопку «Далее»  (рис. 2.8.).  

 
Рис. 2.8. 

 Следующим этапом работы «Мастера» является выбор криптопровайдера (рис. 

2.9.). В случае если ранее на Вашем компьютере была установлена программа-

криптопровайдер, информация об этом отобразится в разделе «Справочная информация». 

Если ни одна из программ не установлена, выберите программу, которая будет 
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использована для подписи и шифрования документов отчетности и перейдите на сайт 

разработчика данной программы.  

 Скачайте и установите программное обеспечение согласно Приложению 1. либо 

Приложению 2. настоящего Руководства.  

 
Рис. 2.9. 

 На следующем этапе необходимо принять Соглашение о присоединении к 

регламенту Удостоверяющего центра (УЦ). Ознакомьтесь с содержанием Соглашения, 

после чего проставьте галочку «Подтверждаю...» и нажмите кнопку «Далее» (рис. 2.10.).  

 

В случае если на Вашем компьютере ранее не было установлено СКЗИ, 

рекомендуется установка бесплатного СКЗИ ViPNet CSP. В случае если Вы 

выбираете СКЗИ КриптоПро, необходимо оплатить лицензию на сайте 

разработчика. 
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Рис. 2.10. 

 В следующем окне проверьте верность заполнения информации об организации, 

для которой необходимо сформировать Заявление (рис. 2.11.).  

 Информация загружается из справочника «Организации» ПО «1С». 

 
Рис. 2.11. 

 В следующем окне (рис. 2.12.) необходимо указать информацию о владельце 

сертификата ключа подписи. Поля, обязательные для заполнения, отмечены пунктиром.  

 

В случае если Ваша организация является юридическим лицом, обязательно 

укажите ОГРН. 
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 В случае если сертификат изготавливается на руководителя организации, либо 

главного бухгалтера, проставьте соответствующую точку. При этом поля «Фамилия», 

«Имя», «Отчество» заполняются автоматически. Заполните поле «СНИЛС», поля в 

подразделах «Кадровые данные» и «Документ, удостоверяющий личность» и нажмите 

кнопку «Далее».  

 
Рис. 2.12. 

 В случае если необходимо указать информацию о другом сотруднике, выберите 

пункт «Другой сотрудник» и нажмите кнопку . Из списка сотрудников организации 

(рис. 2.13.) выберите сотрудника, на чье имя должен быть сформирован сертификат 

электронной подписи.  

 
Рис. 2.13. 

 В случае если нужного сотрудника нет в списке, произведите следующие действия.  

 В открывшемся окне «Сотрудники организаций» нажмите кнопку «Добавить» (рис. 

2.14.).  

 
Рис. 2.14. 

 Перед вами появится окно «Помощник приема на работу» (рис. 2.15.). Введите 

данные о сотруднике и нажмите кнопку «Далее».  

 

Поле СНИЛС («Страховой номер индивидуального лицевого счета») 

обязательно для заполнения. 
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Рис. 2.15. 

 В следующем окне выберите подразделение, к которому относится сотрудник (рис. 

2.16.) и должность сотрудника (рис. 2.17.). Также необходимо заполнить поля «Дата 

приема» и «Оклад».  

 
Рис. 2.16. 

 
Рис. 2.17. 

 Нажмите кнопку «Далее».  
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 В окне «Дополнительная информация» при необходимости введите 

дополнительную информацию и нажмите кнопку «Готово»  (рис. 2.18.).  

 
Рис. 2.18. 

Пользователь добавлен в список (рис. 2.19.). Выберите его двумя щелчками левой 

кнопки мыши. 

 
Рис. 2.19. 

 В следующем окне укажите контролирующие органы, с которыми необходимо 

осуществлять документооборот (рис. 2.20.). Документооборот возможен со всеми 

основными контролирующими органами – ФНС, ПФР, ФСГС, ФСС, РАР, РПН.  

 Для добавления других направлений документооборота нажмите кнопку .  

 Для того чтобы ускорить процесс добавления направлений ФНС, выделите ранее 

заведенное направление и нажмите кнопку .  

 Для редактирования ранее добавленного направления нажмите кнопку .  

 Для удаления направления нажмите кнопку .  

 Кнопка  восстанавливает первоначальные значения направлений. 

Информация о направлениях загружается из справочника «Организации» ПО «1С».   
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Рис. 2.20. 

 В следующем окне Вам будет предложено подключить документооборот по 

направлениям «Росалкогольрегулирование» и «Росприроднадзор». Для этого проставьте 

галочку в поле «Предполагается отправка...», соответствующего направления (рис. 2.21.).  

 
Рис. 2.21.  

 Заявление на подключение будет сформировано и подготовлено к сохранению и 

отправке. В следующем окне (рис. 2.22.) выберите пункт «Отправить заявление сейчас» и 

нажмите кнопку «Отправить...».  

 В случае если Вы планируете отправить заявление позднее (не уверены в 

правильности заполнения отдельных пунктов заявления, необходимо согласовать его 

содержание и т.д.), выберите пункт «Не отправлять (сохранить как черновик)».   
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Рис. 2.22. 

  Перед Вами появится инструкция по созданию контейнера закрытого ключа (рис. 

2.23.).  Ознакомьтесь с инструкцией, проставьте галочку «С инструкцией ознакомлен» и 

нажмите кнопку «Создать контейнер». Инструкцию также можно распечатать.  

 
Рис. 2.23. 

 Укажите место хранения контейнера закрытого ключа. По умолчанию контейнер 

сохраняется в скрытую системную папку на локальном диске Вашего компьютера (рис. 

2.24.).  

 

После того, как контейнер закрытого ключа будет создан, ОБЯЗАТЕЛЬНО 

сохраните его резервную копию (скопируйте папку с контейнером) на съемный 

носитель. При утере либо уничтожении контейнера закрытого ключа 

восстановить его невозможно! 
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Рис. 2.24. 

 В окне для ввода пароля контейнера ключа (рис. 2.25.) задайте пароль и 

подтвердите его. Пароль должен содержать в себе не менее 6 символов.  

 При необходимости Вы можете проставить галочку «Сохранить пароль». Нажмите 

кнопку .  

 
Рис. 2.25.  

 Далее перед Вами появится окно электронной рулетки (рис. 2.26.). Передвигайте 

курсор в пределах окна либо нажимайте любые клавиши на клавиатуре. В результате 

Ваших действий будет инициализирован генератор случайных чисел.  

 
Рис. 2.26. 

 После генерации контейнера закрытого ключа ПО «1С» начнет отправку заявления 

на сервер. В случае успешной отправки перед Вами появится следующее сообщение (рис. 

2.27.). Нажмите кнопку «Ок». 

 

Обязательно запомните либо запишите пароль! Если пароль будет утерян, Вы 

не сможете отправлять документы отчетности.  
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Рис. 2.27. 

 Для просмотра информации о статусе Заявления в разделе «Документооборот» 

нажмите кнопку «Список заявлений» (рис. 2.28.).  

 
Рис. 2.28. 

 В открывшемся справочнике «Заявления на подключение к электронному 

документообороту» Вы сможете просмотреть статусы Заявлений. Для проверки 

результатов обработки Заявления (принятия сертификата ключа подписи и 

регистрационной информации) нажмите кнопку «Обновить статусы заявлений» (рис. 

2.29.). В случае если Вы подключаете направление «ФНС», Заявление будет обработано в 

течение 24 часов, в остальных случаях – в течение 10-15 минут.  

 
Рис. 2.29.  

 В данном справочнике Вы также можете добавить новое Заявление на 

подключение (вручную либо при помощи «Мастера») либо отредактировать ранее 

созданное, но не отправленное Заявление.  

 Для печати документов дважды щелкните левой кнопкой мыши по выбранному 

заявлению, в открывшемся окне выберите пункт меню «Печать» и необходимый документ 

(рис. 2.30.).  
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Рис. 2.30. 

 После открытия формы документа запустите печать документа комбинацией 

клавиш Ctrl+P.  

 Кроме того, Вы можете вывести документы на печать через опцию «Пакет 

документов». В открывшемся окне проставьте галочки напротив нужных документов и 

нажмите кнопку «Ок» (рис. 2.31.).  

 
Рис. 2.31. 
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3. Работа с учетной записью 

 Если получение регистрационной информации с сервера прошло корректно, 

создание учетной записи происходит автоматически. Нажмите кнопку «Обновить статусы 

заявлений» в справочнике «Заявления на подключение к электронному 

документообороту». 

 В случае если учетная запись не создана, появится соответствующее сообщение.  

 В случае если учетная запись создана, но не была автоматически прописана в 

соответствующем поле, на вкладке «Документооборот» карточки организации нажмите 

кнопку «…» (рис. 3.1.). 

 
Рис. 3.1. 

 В открывшемся справочнике «Учетные записи документооборота» (рис. 3.2.) 

дважды щелкните по нужной учетной записи.  

 
Рис. 3.2. 

 В карточке организации нажмите последовательно «Записать» и «Ок».  

 Вы можете приступать к отправке отчетности.  

 После подключения учетной записи проверьте настройки документооборота на 

соответствие образцу (рис. 3.3.). Особое внимание уделите выделенным фрагментам.  
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Рис. 3.3. 

 

  

 
Не рекомендуется самостоятельно вносить какие-либо изменения в настройки 

учетных записей! 
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4. Подготовка и отправка документов отчетности 

4.1. Подготовка и отправка комплекта квартальной отчетности в ПФР 

 Для того чтобы подготовить к отправке в ПФР комплект квартальной отчетности 

РСВ-1, произведите следующие действия.  

 Заполните форму РСВ-1. Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» - 

«Регламентированные отчеты» ПО «1С» (рис. 4.1.1.).   

 
Рис. 4.1.1. 

 В появившемся списке «Виды отчетов» выберите форму РСВ-1, название 

организации и период, за который составляется отчет (рис. 4.1.2.). Нажмите кнопку «ОК».  

 
Рис. 4.1.2. 

В открывшемся окне подготовки данных для передачи в ПФР нажмите кнопку 

«Сформировать» (рис. 4.1.3). 

 
Рис. 4.1.3. 

В открывшейся форме добавьте 6 раздел нажав кнопку  (рис. 4.1.4). 
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Рис. 4.1.4. 

Заполните форму РСВ-1 (рис. 4.1.5). 

 
Рис. 4.1.5. 

 После заполнения поменяйте статус отчета на «Подготовлен» и проверьте отчет на 

правильность заполнения («Выгрузка» - «Проверить выгрузку») (рис. 4.1.6.).  
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Рис. 4.1.6. 

 Если ошибок заполнения не обнаружено, то отчет готов к отправке. Перейдите в 

пункт меню «Отправка» - «Отправить» (рис. 4.1.7). 

 
Рис. 4.1.7. 

4.2. Подготовка и отправка документов отчетности  в ФНС, Росстат, ФСС  

 Для создания нового отчета перейдите в пункт меню «Отчеты» - 

«Регламентированные отчеты» ПО «1С». Выберите из списка интересующий Вас отчет и 

откройте его для заполнения.  

 При создании Вами нового отчета в верхней части заполняемой формы отобразится 

следующая надпись (рис. 4.2.1.).  

 
Рис. 4.2.1.  

 После заполнения формы отчетности выберите пункт меню «Отправка» - 

«Отправить» (рис. 4.2.2.). 

 
Рис. 4.2.2. 
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Программа произведет отправку документа. В случае если отправка была 

произведена успешно, в нижней части экрана появится служебное сообщение 

«Транспортный пакет сформирован, подписан и отправлен». Сообщение отправится, и в 

верхней части сообщения отобразится статус «Сообщение создано ..., отправлено... 

Ожидается квитанция» (рис. 4.2.3.). Для получения информации о документообороте по 

данному письму нажмите кнопку «Обменяться». 

 
Рис. 4.2.3. 

 Для отслеживания состояния документооборота по отправленному файлу 

отчетности в разделе «Регламентированные отчеты» нажмите кнопку  (Отображать 

панель обмена).  

 При этом в нижней части окна журнала регламентированных отчетов появится 

окно обмена документами (рис. 4.2.4.).  

 
Рис. 4.2.4. 

 В этом окне будут содержаться документооборот по всем переданным в 

контролирующие органы отчетам.  

 Для получения ответов из инспекции нажмите кнопку «Обменяться». 

 По мере получения ответов и отправки извещений о получении будут заполняться 

следующие поля: 

 - дата отправки документа (начало документооборота); 

 - дата завершения документооборота; 

 - первичное сообщение; 

 - подтверждение даты отправки; 

 - извещение о получении подтверждения даты отправки; 

 - извещение о получении отчетности; 

 - результат приема отчетности; 

 - извещение о получении извещения о приеме; 

 - результат обработки отчетности; 

 - извещение о получении результата обработки.  



 22 

 Для печати документов перейдите в Журнал обмена (рис. 4.2.5.).  

 
Рис. 4.2.5. 

 Дважды щелкните левой кнопкой мыши на интересующем документообороте (рис. 

4.2.6.).  

 
Рис. 4.2.6. 

 В открывшемся окне нажмите кнопку «Печать» (рис. 4.2.7.).  



 23 

 
Рис. 4.2.7. 

 В открывшемся окне Вы можете просмотреть документ, после чего повторно 

нажмите кнопку «Печать» (рис. 4.2.8.).  

 
Рис. 4.2.8. 

4.3. Подготовка и отправка документов отчетности  в 

Росалкогольрегулирование 

Отправить декларацию о розничной продажи алкогольной (за исключением пива и 

пивных напитков) и спиртосодержащей продукции, а также декларацию о розничной 

продажи пива и пивных напитков из системы Вы можете  через единый портал 

Росалкогольрегулирования (https://service.alcolicenziat.ru).  

Также зашифрованные и подписанные пакеты отчетности Вы можете выгрузить из 

ПО «1С» и направить в органы Росалкогольрегулирования через Интернет. 

https://service.alcolicenziat.ru/
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 4.3.1. Отправка деклараций из ПО «1С» 

 Подготовить декларацию по направлению «Росалкогольрегулирование» к отправке 

Вы можете в разделе «Декларирование производства и оборота алкогольной продукции» в 

модуле регламентированной отчетности (рис. 4.3.1.1.). 

 
Рис. 4.3.1.1. 

 Для отправки подготовленной декларации выберите пункт меню «Отправка» - 

«Отправить в Росалкогольрегулирование» (рис. 4.3.1.2.). 

 
Рис. 4.3.1.2. 

 После отправки декларации перед Вами появится окно, отображающее процесс 

получения результатов отправки (рис. 4.3.1.3.).  

 
Рис. 4.3.1.3. 

 После получения результатов перед Вами отобразится протокол обработки (рис. 

4.3.1.4.). 
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Рис. 4.3.1.4. 

 В дальнейшем Вы можете просмотреть протокол из формы отчета путем нажатия 

кнопки «Показать протокол» (рис. 4.3.1.5.).  

 
Рис. 4.3.1.5. 

 4.3.2. Выгрузка деклараций из ПО «1С» 

 Если Вам необходимо предоставить пакет деклараций через единый портал 

Росалкогольрегулирования, выгрузите их из ПО «1С». Для этого в форме отчетности 

выберите пункт «Выгрузка» – «Выгрузить пакет» (рис. 4.3.2.1.).  
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Рис. 4.3.2.1. 

 Перед Вами появится окно Параметров формирования пакета. Проверьте 

представленную в нем информацию и нажмите кнопку «Сформировать» (рис. 4.3.2.2.). 

 
Рис. 4.3.2.2. 

 После завершения выгрузки в окне «Служебные сообщения» будет отображено 

соответствующее сообщение (рис. 4.3.2.3.). 

 
Рис. 4.3.2.3. 

4.4. Отправка Универсального отчета в Росстат 

  Для отправки по направлению «Росстат» формы отчетности, которая отсутствует в 

модуле «Регламентированная отчетность» ПО «1С» произведите следующие действия.  

  С сайта территориального органа службы государственной статистики Вашего 

региона сохраните в каталог на Вашем компьютере формы статистической отчетности, 

которую Вы планируете отправлять.  

  В модуле «Регламентированная отчетность» ПО «1С» проставьте галочку и дважды 

щелкните левой кнопкой мыши на пункте «Прочие формы статистической отчетности»  

(рис. 4.4.1.).  
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Рис. 4.4.1. 

  В открывшемся окне перейдите по ссылке «Шаблоны ЭВФ отчетов статистики» 

(рис. 4.4.2.).  

 
Рис. 4.4.2. 

  В окне «Шаблоны электронных версий форм отчетов статистики» нажмите кнопку 

«Загрузить» (рис. 4.4.3.).   

 
Рис. 4.4.3. 

  Укажите путь к каталогу, содержащему формы статистической отчетности, 

выберите нужную форму и нажмите кнопку «Открыть» (рис. 4.4.4.).  
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Рис. 4.4.4. 

 Убедитесь, что форма отчетности отобразилась в списке шаблонов (рис. 4.4.5.), 

закройте список нажатием кнопки .  

 
Рис. 4.4.5. 

 В окне «Статистика: Прочие формы» (рис. 4.4.2.) выделите форму и нажмите 

кнопку «Выбрать форму». В окне «Выберите форму отчета» выделите строку с нужным 

отчетом и нажмите кнопку «Выбрать» (рис. 4.4.6.).  

 
Рис. 4.4.6. 

 После заполнения формы отчетности выберите пункт меню «Отправка» - 

Отправить» (рис. 4.4.7.).  
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Рис. 4.4.7. 

4.5. Отправка документов отчетности в Росприроднадзор 

Для отправки отчетности в Росприроднадзор найдите нужный Вам отчет в списке 

регламентированных отчетов (рис. 4.5.1.). 

 
Рис. 4.5.1. 

Откройте отчет, выберите период составления отчетности и нажмите кнопку «ОК» 

(рис 4.5.2.). 

 
Рис. 4.5.2. 
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Заполните форму, смените статус отчета на «Подготовлен» (рис. 4.5.3.,1), и 

сохраните его нажатием кнопки «Записать» (рис. 4.5.3.,2). 

Отправьте отчет нажатием кнопки «Отправка» → «Отправить в Росприроднадзор» 

(рис. 4.5.3.,3). 

 
Рис. 4.5.3. 

Отчет будет отправлен в Росприроднадзор, напрямую на портал pnv-rpn.ru.  

Для отслеживания состояния документооборота по отправленному файлу 

отчетности в разделе «Регламентированные отчеты» нажмите кнопку  (Отображать 

панель обмена).  

 При этом в нижней части окна журнала регламентированных отчетов появится 

окно обмена документами. 

 В этом окне будут содержаться документооборот по всем переданным в 

контролирующие органы отчетам.  

 Для получения ответов из инспекции нажмите кнопку «Обменяться». 

 По мере получения ответов и отправки извещений о получении будут заполняться 

следующие поля: 

 - дата отправки документа (начало документооборота); 

 - дата завершения документооборота; 

 - первичное сообщение;  

- результат обработки отчетности; 
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5. Импорт и отправка подготовленных в сторонней бухгалтерской программе 

документов отчетности 

 Вы можете проимпортировать в ПО «1С» документы отчетности, подготовленные 

в сторонней бухгалтерской программе, для их последующей отправки.  

 Для этого перейдите в пункт меню «Отчеты» – «Регламентированные отчеты» ПО 

«1С» (рис. 5.1.).  

 
Рис. 5.1. 

 В открывшемся окне выберите пункт меню «Перейти» - «Внешние электронные 

представления отчетов» (рис. 5.2.). 

 
Рис. 5.2. 

 В окне справочника нажмите кнопку «Загрузить» (рис. 5.3.).   
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Рис. 5.3. 

 Укажите путь к сохраненному файлу отчетности (рис. 5.4.). Выберите нужную 

декларацию и нажмите кнопку «Открыть».  

 
Рис. 5.4. 

 Перед Вами откроется текст файла отчетности в формате .xml (рис. 5.5.).  
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Рис. 5.5. 

 Для отправки файла отчетности выберите пункт меню «Отправка» - «Отправить» 

(рис. 5.6.).   
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Рис. 5.6. 
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6. Отслеживание документооборота 

 Для удобного отслеживания документооборота по отправленным документам 

отчетности в модуле «Регламентированная отчетность» выберите пункт «Журнал обмена» 

(рис. 6.1.).   

 
Рис. 6.1. 

 Перед вами откроется окно следующего вида (рис. 6.2.).  

 
Рис. 6.2. 

 В данном разделе Вы можете отслеживать документооборот с контролирующими 

органами (ФНС, ПФР, Росстат, ФСС, РАР, РПН); документооборот по заявлениям о ввозе 

товаров, документам по требованию, требованиям и уведомлениям; просматривать 

информацию по исходящим/входящим документам и запросам на информационное 

обслуживание (рис. 6.2., 1).  

 Для просмотра информации о документообороте с контролирующим органом 

выберите соответствующую вкладку слева (рис. 6.2., 2). 

 Дважды щелкните по соответствующей нужному документообороту строке. Перед 

Вами откроется окно следующего вида (рис. 6.3.).  
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Рис. 6.3. 

 В разделе «Сообщения» (рис. 6.3., А) данного окна отображается информация обо 

всех документах в составе выбранного документооборота.  

 Для того чтобы просмотреть какой-либо документ, щелкните по нему левой 

кнопкой мыши.  

 Перед Вами откроется окно транспортного сообщения, в содержимом которого 

находится полученный документ и электронная подпись к нему (рис. 6.4.).  

 
Рис. 6.4. 

 Для того чтобы просмотреть содержимое, вначале дважды щелкните левой кнопкой 

мыши на нужном пункте в окне «Транспортное сообщение», затем – в окне с названием 
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содержимого (в данном случае «Протокол») (рис. 6.5.). Подобным образом Вы можете 

просмотреть каждое полученное вложение.  

 
Рис. 6.5. 

 Для проверки сертификата электронной подписи дважды щелкните левой кнопкой 

мыши на соответствующей строке. В окне «Электронно-цифровые подписи» Вы можете 

проверить валидность сертификата, для этого нажмите кнопку . Результат 

будет отображен в столбце «Статус проверки».  

 Кроме того, Вы можете просмотреть сертификат. Для этого нажмите кнопку 

 (рис. 6.6.).  

 
Рис. 6.6. 

 



 38 

7. Неформализованный документооборот 

 Для того чтобы направить письмо в адрес ИФНС, ПФР либо Росстат, в разделе 

«Документооборот с контролирующими органами» (рис. 7.1.) слева выберите 

соответствующее направление (рис. 7.1., 2) и перейдите на вкладку «Исходящие 

документы» (рис. 7.1., 1).  

 
Рис. 7.1. 

 Нажмите кнопку . Перед Вами появится окно для создания нового 

сообщения (рис. 7.2.). В верхней части сообщения отобразится статус сообщения 

«Сообщение создано».  

 
Рис. 7.2.  

 Заполните тему и содержание сообщения. На вкладке «Вложения» Вы можете 

добавить вложения к отправляемому сообщению.  

 После того, как все необходимые действия произведены, нажмите кнопку  

.  

 Сообщение отправится, и в верхней части сообщения отобразится статус 

«Сообщение создано ..., отправлено... Ожидается квитанция» (рис. 7.3.). Для получения 

информации по документообороту  по данному письму нажмите кнопку «Обменяться» 

(рис. 7.1.).  

 
Общий размер вложений не должен превышать 12 Мб 
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Рис. 7.3. 

 Также при нажатии кнопки «Обменяться» (рис. 7.1.) в ПО «1С» могут поступить 

письма контролирующих органов. Полученные письма Вы можете просмотреть на 

вкладке «Входящие документы» (рис. 7.4.). Для того чтобы отправить ответ на 

полученное сообщение, воспользуйтесь кнопкой .  

 
Рис. 7.4. 

 В случае если входящее письмо отобразилось на вкладке «Прочее», откройте его и 

нажмите кнопку «Распознать». Письмо будет перемещено на соответствующую вкладку.  
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8. Информационное обслуживание ФНС 

 Запрос на информационное обслуживание Вы можете создать и отправить на 

вкладке «Запросы» раздела «Документооборот с контролирующими органами» (рис. 8.1.). 

Также Вы можете перейти на вкладку «Запросы» через меню «Перейти» - «Запросы на 

информационное обслуживание» раздела «Регламентированная отчетность».  

 
Рис. 8.1. 

 Для этого нажмите кнопку . Перед Вами откроется окно для создания 

запроса на информационное  обслуживание (рис. 8.2.). 

 
Рис. 8.2. 

 Заполните следующие поля и нажмите кнопку .  

 - номер запроса на информационное обслуживание.  

 - наименование организации.  

  - инспекция, в которую будет направлен запрос.  

  - здесь Вы можете выбрать услуги, на которые делаете запрос: 

 акт сверки по налогам, взносам и платежам; 

 выписка операций по расчетам с бюджетом; 

 перечень налоговых деклараций и бухгалтерской отчетности; 

 справка о состоянии расчетов по налогам, сборам, пеням и штрафам. 

  - формат электронного документа, содержащего ответ.  

  - промежуток времени, за который необходимо предоставить 

информацию.  

  - добавление КБК.  

 Полученная выписка будет отображена в разделе «Ответ». 
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9. Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП 

 В ПП «Астрал-Отчетность» («1С-Отчетность») реализована возможность 

получения выписок из Единого государственного реестра юридических лиц (ЕГРЮЛ) и 

Единого государственного реестра индивидуальных предпринимателей (ЕГРИП).  

 Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП на контрагента предоставляется в формате PDF. 

Данный электронный документ имеет информационный характер и предназначен для 

проверки контрагента в ходе финансово-хозяйственной деятельности.  

 Выписка из ЕГРЮЛ/ЕГРИП, предоставленная в рамках ПП "Астрал-Отчетность" 

(«1С-Отчетность»), не является юридически значимым электронным документом. Для 

получения юридически значимого оригинала выписки налогоплательщику необходимо 

обратиться в Инспекцию Федеральной налоговой службы РФ.   

Для получения выписок из Единого Государственного реестра юридических лиц и 

индивидуальных предпринимателей перейдите в пункт меню «Отчеты» - 

«Регламентированные отчеты» (рис. 9.1.).  

 
Рис. 9.1. 

В открывшемся окне «Регламентированная и финансовая отчетность» нажмите 

кнопку «Перейти» и выберите пункт «Запросы на выписку из ЕГРЮЛ/ЕГРИП» (рис. 9.2.).  

 
Рис. 9.2. 

В окне «Документы Запрос на выписку из единого государственного реестра» 

нажмите кнопку создания запроса (рис. 9.3.).  
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Рис. 9.3. 

Укажите ИНН либо ОГРН организации/ПБОЮЛ, по которой запрашивается 

информация. Последовательно нажмите кнопки «Записать» и «Отправить» (рис. 9.4.).  

 

Рис. 9.4. 

Дождитесь появления сообщения «Транспортный пакет сформирован, подписан и 

отправлен» в окне «Служебные сообщения» в нижней части рабочего окна программы. 

Подобное сообщение будет продублировано в окне запроса на выписку (рис. 9.5.).  

 
Рис. 9.5. 

 
Также Вы можете выбрать нужного контрагента из справочника. 
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Как правило, ответ на запрос приходит в течение 10-15 минут после отправки. Для 

его просмотра в регламентированных отчетах нажмите кнопку «Журнал обмена» (рис. 

9.6.).  

 
Рис. 9.6. 

В открывшемся окне документооборота с контролирующими органами перейдите 

на вкладку «Дополнительные сервисы», найдите отправленный запрос и  нажмите кнопку 

«Обменяться» (рис. 9.7.).  

 
Рис. 9.7. 

После того, как информация по запросу получена, Вы можете её просмотреть в 

поле «Ответ» либо в окне, содержащем информацию с ответом (рис. 9.8.).  

 

Для открытия данного окна дважды щелкните по строке с 

документооборотом. 
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Рис. 9.8. 
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10. Отправка реестров сведений по направлению ФСС 

 Из ПП «Астрал-Отчетность» («1С-Отчетность») возможна отправка следующих 

реестров сведений по направлению «ФСС»:  

 - Реестр сведений в ФСС о пособиях по нетрудоспособности; 

 - Реестр сведений в ФСС о ежемесячных пособиях по уходу; 

 - Реестр сведений в ФСС о пособиях при рождении ребенка.  

 Рассмотрим отправку реестров на примере конфигурации «Зарплата и Управление 

Персоналом» (базовая), редакция 2.5 (2.5.63.1).  

 Для формирования реестра перейдите в пункт меню «Расчет зарплаты по 

организациям» - «Неявки» - «Реестры пособий ФСС, заявление о возмещении» (рис. 

10.1.).   

 
Рис. 10.1. 

В появившемся окне выберите один из доступных для отправки реестров (рис. 

10.2.).  

 
Рис. 10.2. 

 После заполнения формы реестра последовательно нажмите кнопки «Провести» и 

«Отправка – Отправить в ФСС» (рис. 10.3.) 

 

В соответствии с информацией ФСС РФ, реестры сведений принимаются 

только в регионах, задействованных в пилотном проекте по новой системе 

выплат, а именно в Нижегородской области, Карачаево-Черкесской 

Республике, Астраханской области, Курганской области, Новгородской 

области, Новосибирской области, Тамбовской области и Хабаровском крае 

(http://fss.ru/ru/fund/77496/index.shtml).   

http://fss.ru/ru/fund/77496/index.shtml
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Рис. 10.3. 

 После нажатия кнопки «Отправить в ФСС» перед Вами появится индикатор 

получения результатов отправки (рис. 10.4.) 

 
Рис. 10.4. 

 В случае если пакет отчетности не содержал ошибок, перед Вами отобразится 

протокол обработки следующего вида (рис. 10.5.).  

 
Рис. 10.5. 
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11. Выгрузка пакета для последующей отправки в кредитные учреждения 

 В соответствии с письмом Банка России от 31.03.2011 N 41-Т «О представлении в 

кредитные организации бухгалтерской и налоговой отчетности в электронном виде», 

клиенты и учредители (участники) кредитных организаций должны предоставлять в 

кредитные организации бухгалтерскую и налоговую отчетность, имеющую 

подтверждение о ее представлении в налоговый орган, в электронном виде.  

 Ниже описана выгрузка пакета отчетности с протоколами и электронной подписью 

контролирующего органа из ПП «Астрал-Отчетность» («1С-Отчетность»).  

 Для выгрузки пакета перейдите в пункт «Перейти» - «Журнал обмена» модуля 

«Регламентированная отчетность» (рис. 11.1.).   

 
Рис. 11.1. 

 Выберите нужный отчет (рис. 11.2.) и дважды щелкните по строке с его 

наименованием левой кнопкой мыши.  

 
Рис. 11.2. 

 В открывшемся окне перейдите в пункт меню «Выгрузка» - «Выгрузить пакет для 

представления по месту требования» (рис. 11.3.).   
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Рис. 11.3. 

 Укажите путь к папке, в которую необходимо сохранить пакет отчетности, 

нажмите кнопку «Открыть» (рис. 11.4.).  

 
Рис. 11.4. 

 После успешного сохранения пакета перед Вами появится соответствующее 

сообщение (рис. 11.5.).  

 
Рис. 11.5. 

 Пакет подготовлен к передаче в кредитную организацию.  
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12. Заполнение Доверенности в ПО «1С» 

 В случае если главный бухгалтер зарегистрирован в налоговой инспекции как 

сотрудник, который имеет право сдавать документы отчетности от лица организации, 

электронная подпись может быть выдана главному бухгалтеру вместо руководителя.  

 Для регистрации главного бухгалтера в налоговой инспекции необходимо 

предоставить в налоговую инспекцию для регистрации оригинал доверенности, 

заверенный руководителем организации.  

 В ПО «1С» необходимо заполнить бланк доверенности и прикрепить к 

регистрационной информации налогового органа.  

 Для того чтобы в ПО 1С подготовить доверенность для передачи отчетов в ФНС, 

перейдите в пункт меню «Операции» - «Справочники». В открывшемся окне выберите 

справочник «Регистрация в ИФНС» (рис. 12.1.). 

 
Рис. 12.1. 

 В справочнике «Регистрация в ИФНС» выберите инспекцию, в которую Вам 

необходимо отчитаться (рис. 12.2.). 

 

 
Рис. 12.2. 

 Двойным нажатием левой кнопки мыши откройте ее. Выделите строку 

"Доверенность" и нажмите элемент "..." (рис. 12.3.). 
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Рис. 12.3. 

 В открывшемся окне нажмите на кнопку "Добавить"  и добавляете доверенность 

(рис. 12.4.). 

 

 
Рис. 12.4. 

 После заполнения основных показателей заполните раздел "Сведения о 

полномочиях представителя". Для этого в окне (рис. 12.4.) нажмите на кнопку  и 

проставьте необходимые полномочия представителя (рис. 12.5.). 
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Рис. 12.5. 

 Последовательно нажмите кнопки «ОК», «Записать», «ОК».  

 В справочнике выберите заполненную Доверенность (рис. 12.6.) 

 
Рис. 12.6. 

 Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 12.7), заполните поля 

«Представитель» и « Документ…». Нажмите кнопку «Записать». 
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Рис. 12.7. 

  Доверенность готова, она будет автоматически прикреплена к файлу отчетности 

при его отправке. 
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13. Документы по требованиям 

 Для  того чтобы ответить на требование от ИФНС, произведите следующие 

действия.  

 Перейдите в пункт меню «Отчеты» - «Регламентированные отчеты» ПО «1С» (рис. 

13.1.). 

 
Рис. 13.1. 

 В открывшемся окне «Регламентированная и финансовая отчетность» нажмите 

кнопку «Журнал обмена» и перейдите на вкладку «Требования и уведомления» (рис. 

13.2.). 

 
Рис. 13.2. 

 Для просмотра требования дважды щелкните левой кнопкой мыши по нужному 

требованию. Перед Вами откроется окно следующего вида (рис. 13.3.). 

 
Рис. 13.3. 



 54 

 Выберите и откройте нужное вложение двумя щелчками левой кнопки мыши. Для 

формирования ответа на требование нажмите кнопку «Создать ответ» (рис. 13.4.). 

 
Рис. 13.4. 

 При создании ответа на требования ФНС Вы можете добавить группу документов 

(как из ПО «1С», так и внешние сканированные документы).  

Для отправки ответа на требование нажмите кнопку «Отправить» (рис. 13.5.) 

 
Рис. 13.5. 

 После отправки ответа на требование исходящий файл будет отображен на вкладке 

«Документы по требованию» (рис. 13.6.).  

 Сформировать ответ на требование на этой вкладке Вы можете нажатием кнопки 

«Новый».  

 
Рис. 13.6. 

 
Общий размер группы документов не должен превышать 12 Мб 
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14. Перенос  программного обеспечения на другое рабочее место 

 Условные обозначения:    

 Компьютер 1 – рабочее место, на котором установлены ПО «1С» и ПП «Астрал-

Отчетность» («1С-Отчетность»). 

 Компьютер 2 – рабочее место, на которое необходимо перенести ПО «1С» и ПП 

«Астрал-Отчетность» («1С-Отчетность»). 

 В случае переноса ПО «1С» и ПП «Астрал-Отчетность» («1С-Отчетность») на 

другое рабочее место необходимо произвести следующие действия. 

 Запустите Конфигуратор ПО «1С» на Компьютере 1 (рис. 14.1.).  

 
Рис. 14.1. 

 В пункте меню «Администрирование» выберите  пункт «Выгрузить 

информационную базу» (рис. 14.2.).  

 
Рис. 14.2. 

 Укажите директорию для сохранения информационной базы и нажмите кнопку 

«Сохранить» (рис. 14.3.).  
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Рис. 14.3. 

 В случае если выгрузка информационной базы была произведена успешно, перед 

Вами появится соответствующее сообщение (рис. 14.4.).  

 
Рис. 14.4. 

 Контейнер закрытого ключа сохраняется в скрытой системной папке на жестком 

диске Вашего компьютера (в случае, если в процессе формирования контейнера Вы не 

указали иное расположение контейнера закрытого ключа).  

 Для уточнения места хранения контейнера закрытого ключа перейдите в пункт 

меню «Предприятие» - «Организации» ПО «1С» (рис. 14.5.) 

 
Рис. 14.5. 

 Дважды щелкните левой кнопкой мыши на нужной организации, в открывшемся 

окне перейдите на вкладку «Документооборот» и нажмите кнопку «Список заявлений» 

(рис. 14.6.). 
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Рис. 14.6. 

 Дважды щелкните левой кнопкой мыши по нужному заявлению и на вкладке 

«Служебная информация» найдите строчку «Путь к контейнеру закрытого ключа» (рис. 

14.7.).  

 
Рис. 14.7. 

 Перейдите в директорию хранения контейнера (рис. 14.8.), выберите необходимый 

контейнер и перенесите его в любую директорию на Компьютере 2.  

 Рассмотрим копирование на примере ПО СКЗИ «ViPNet CSP». 
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Рис. 14.8. 

 На Компьютере 2 запустите ПО СКЗИ «ViPNet CSP». На вкладке «Контейнеры» 

при помощи кнопки «Добавить» добавьте контейнер из папки, в которую он был ранее 

сохранен (рис. 14.9. – рис. 14.12.).  

 
Рис. 14.9 
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Рис. 14.10. 

 
Рис. 14.11. 



 60 

 
Рис. 14.12. 

 Выбранный контейнер появится в списке ПО СКЗИ «ViPNet CSP». Выберите его и 

нажмите кнопку «Свойства» (рис. 14.13.).  

 
Рис. 14.13. 

 В окне «Свойства контейнера» выделите серийный номер закрытого ключа и 

нажмите кнопку «Сертификат» (рис. 14.14.).  
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Рис. 14.14. 

 В окне сертификата нажмите кнопку «Установить сертификат» (рис. 14.15.) и 

последовательно установите сертификат в хранилище «Личные».  

 
Рис. 14.15. 

 На Компьютере 2 откройте Конфигуратор ПО «1С» и при помощи опции 

«Администрирование» - «Загрузить информационную базу» укажите путь к ранее 

сохраненной информационной базе (рис. 14.16.).  
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Рис. 14.16.  

 Появится окно с предупреждением о завершении работы Конфигуратора, нажмите 

кнопку «Да» (рис. 14.17.).  

 
Рис. 14.17. 

 После завершения загрузки информационной базы появится соответствующее 

сообщение (рис. 14.18.).  

 
Рис. 14.18. 

 После перезапуска ПО «1С» информационная база готова к работе. 

 

 


