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Инструкция пользователя
(для корректной установки под операционную систему Windows XP необходима установка Microsoft. NET Framework 4 Extended)
Шаг 1.

Для формирования пакета содержащего консолидированную финансовую отчетность следует с сайта ФСФР России скачать программный продукт (программа-анкета для представления консолидированной финансовой отчетности) (далее – Редактор).

Шаг 2.

Для открытия файла-шаблона следует запустить Редактор.

Для создания пакета содержащего консолидированную финансовую отчетность следует в меню Редактора нажать кнопку «Создать» (рис.1) и выбрать в появившемся поле файл-шаблон под наименованием «Анкета МСФО» (рис.2).

Рис.1
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Рис.2
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В случае если в указанном поле на рис.2 не появилось наименование и версия отчета, следует нажать в меню кнопку «Обновить список моделей», после чего повторить действия, описанные в абзаце 2 настоящего раздела.

Шаг 3.

Появившееся поле разбито на 2 части – на «разделы» (структуру файла-шаблона) (колонка слева) и рабочую область (поле справа), в которой происходит заполнение файла-шаблона (рис.3).

Рис.3

[image: image3.png]L = =T AnkeTa.PeAaKTOp 1.0.0.9 - AHKETa ANA NPEACTABNEHHA KOHCOMAUPOBAHHOH d/HAHCOBO OTHETHOCTH

+ [~ & 8 @ &
H HBH& < A [ #@ &
CosaaTe  CoxpamHTe  CoxparnTe  OTKPBITE OBHoBHT. MpukpenuTs | MpoBepuTs | PexensuTsl | ChopMrposaTs nakeT Aofiaente OTnpaska Okwo oTnpaskn | MeuaTs
OTHET KaK. oTuET CMCOK MOAENER dhafin owmKkh OpraHH3aU AN OTPEBKH MOAMMCL  NaKeTa nakeTos
Haymenosanie AHKETa ANA S ACTSBEHHA KOHCOTMANPOBEHHOF BHHSHCOB0/ OTUSTHOCTH
>+ [ ucera anm npeacranersin koncomauposartolt durarconoi o ﬁ
[ Pexeumure topaugcors nuus Copare | [ owernre | [[possprms |
[ ——— =
[ Coeaerumo noeactaeneroli onconsavpoeaseeti hsarcos. .| OHOBaHe ATA TpeACTaBTeHV ] -
[ Obuwe pereucimes gorymerta KOHCONMAMPOBEHHOR HHAHCOBOM

e ————— e
) Cormusarone roprosms uevee Gy
7 Comaesor o aanropcxo corssrsaum, rpeocrasmuet s
B e—





Перед началом заполнения файла-шаблона требуется заполнение сведений о юридическом лице, для чего следует в строке меню нажать на кнопку «Реквизиты организации» и заполнить указанные поля (рис. 4)
Рис. 4 
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Шаг 4.

После заполнения «Реквизитов организации» следует преступить непосредственно к заполнению файла-шаблона.

Поля, обозначенные символом [image: image5.png]


, являются обязательными для заполнения.

Разделы, указанные в левой колонке, переключаются нажатием левой клавиши мыши. Заполнение разделов в рабочей области следует производить последовательно.
Шаг 5.

Для заполнения таблиц в Редакторе нужно произвести следующие действия:
1) для добавления строк нужно нажать символ [image: image6.png]


 (рис.5);

2) для удаления строк нужно нажать символ [image: image7.png]


(рис.5);

Рис.5
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После нажатия символа [image: image9.png]


 в левой колонке появятся раздел (разделы), после заполнения которых из рабочей области данные будут перенесены автоматически в строки таблицы (рис. 6 и рис.7).
Рис.6
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Рис.7
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Если после нажатия символа [image: image12.png]


 с правой не появился раздел для заполнения, тогда сведения непосредственно вносятся в поля таблицы (рис.8).

Рис.8
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Шаг 6.
Для прикрепления файла, содержащего консолидированную финансовую отчетность, в меню следует нажать на кнопку прикрепить файл (рис. 9) и в появившемся поле с помощью кнопки «добавить» указать путь на прикрепляемый файл (рис.10).

Рис.9
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Рис.10
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Шаг 7.

В ходе заполнения сведений несколькими специалистами-операторами возможно использовать в меню кнопки «сохранить как» и «сохранить», позволяющие сформировать файл в XTDD-формате, который в дальнейшем можно открывать и редактировать.
Шаг 8.

Для проверки правильности заполнения, следует нажать на кнопку «Проверить» (рис.11).

Рис.11
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Шаг 9.

После проведения проверки файла-шаблона необходимо сформировать пакет для отправки:

1) в меню нужно нажать на кнопку «Сформировать пакет для отправки» (рис.12)

Рис.12
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2) в соответствии с информационным письмом ФСФР России дать наименование сформированному пакету (msfo_YYYY_NNNNNL, где YYYY- год, за который составлена годовая консолидированная финансовая отчетность, NNNNNL – код эмитента без знака «-») (рис.13)
Рис.13
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Файл, содержащий сведения о консолидированной финансовой отчетности по Общепринятым принципам бухгалтерского учета США        (US GAAP), рекомендуется именовать - us_gaap _YYYY_NNNNNL.

Полученный таким образом Архив, не содержащий в себе прочих файлов и папок, с указанием в теме письма «отчетность по стандартам МСФО» или «отчетность по стандартам US GAAP» направляется на электронный адрес ФСФР России: msfo@ffms.ru, где ему присваивается входящий номер в системе делопроизводства ФСФР России.

3) выбрать сертификат, соответствующий секретному ключу юридической организации, и при необходимости ввести пароль                     (т.е. «подписать файл электронной подписью») (рис.14)
Рис.14

Выбрать сертификат из установленных в реестре сертификатов
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При необходимости ввести пароль
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Пакет сохранен

Обращаем внимание, что программа-анкета не требует подписания непосредственно прикрепляемого файла, содержащего отчетность по стандартам МСФО или US GAAP. Используемый для подписания сертификат, соответствующий секретному ключу юридической организации (электронная подпись) может быть выдан руководителю организации или иному лицу, уполномоченному на подписание отчетности учредительными документами организации (в том числе главный бухгалтер, финансовый директор и т.п.) для сдачи иных форм отчетности в органы исполнительной власти (ФНС России и др.). Для определения соответствия предполагаемой к использованию электронной подписи необходимо свериться с перечнем удостоверяющих центров, размещенным на официальном сайте ФСФР России в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» в разделе «Участники финансовых рынков/ Электронный документооборот/ Удостоверяющие центры».
Шаг 10.
Направить сформированный пакет на адрес электронной почты                ФСФР России (msfo@ffms.ru), предназначенный для представления консолидированной финансовой отчетности, через почтовый сервер. Кнопка «Отправка пакета» для передачи консолидированной отчетности не активна.
