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Данный документ содержит описание назначения приложения «Автоматизированное рабочее место плательщика» (далее – АРМ Плательщика, приложение, АРМ), элементов интерфейса и описание возможностей и действий по управлению пользователями.

Документ содержит описание возможностей и действий пользователя по формированию электронных деклараций, регистров и заявлений.
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1. 
О приложении 
Приложение «Автоматизированное рабочее место Плательщика» предоставляет возможность пользователю создавать регистры и их корректировать, формировать электронные декларации, передавать декларации в МНС и получать данные из МНС, создавать заявления/уведомления, отправлять их в МНС и получать ответы из МНС. 

АРМ Плательщика позволяет создавать неограниченное число пользователей и устанавливать для них права доступа к информационной составляющей и функциям АРМа Плательщика.
2. Описание интерфейса
2.1. Общее описание

Элементами интерфейса АРМа Плательщика являются: меню, рабочая область, панели и иконки.
Общий вид АРМа представлен на рисунке ниже:
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2.2. Меню

Меню АРМа расположено в левой верхней части окна системы. Оно имеет следующий вид: 
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Некоторые элементы меню имеют выпадающее меню. 
Описание элементов меню приведено в таблице:

	Элемент меню
	Элементы выпадающего меню
	Назначение

	Файл
	Создать декларацию
	Создание декларации

	
	Тест соединения
	Проверка соединения АРМа с МНС (см. документ «Инструкция по установке»)

	
	Получение СОС
	Загрузка списка отозванных сертификатов

	
	Изменить пароль
	Смена пароля

	
	Загрузить

Внимание. Элемент имеет свое выпадающее меню, как показано на рисунке ниже: 
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	Загрузка декларации (файл XML), справочников и заявлений с машинного носителя


	
	Слияние XML
Внимание. Элемент имеет свое выпадающее меню, как показано на рисунке ниже:
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	Формирование декларации по земельному налогу на основании нескольких деклараций

	
	Сохранить как…
	Сохранение декларации и заявления (файл XML) на машинном носителе 

	Редактирование
	Копировать 
	Копирование данных из одной декларации, вставка данных в другую декларацию удаление из декларации вставленных данных 

	
	Вставить
	

	
	Удалить
	

	
	Внимание. Элементы выпадающего меню активизируются при выборе данных декларации, для которых АРМом предусмотрен режим «Редактирование» 
	

	Окно
	Декларации
	Активизация панелей

	
	Декларации из МНС
	

	
	Пользователи
	

	
	Декларации за год
	

	
	Регистры
	

	
	Заявления
	

	
	Ответы из МНС
	

	
	Ошибки
	

	
	Внимание. Перечень элементов выпадающего меню элемента меню Окно зависит от назначенных пользователю прав доступа к функциям АРМа (см. раздел 4)
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	Справочники
	Перечень справочников
	Просмотр справочников

	Регистры
	Создать регистр

Внимание. Элемент «Создать регистр» имеет свое выпадающее меню, элементами которого являются:
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Элемент «Регистр для НДС» имеет свое выпадающее меню, элементами которого являются: 
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Элемент «Налог на прибыль» имеет свое выпадающее меню, элементами которого являются:
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Элемент «Земельный налог» имеет свое выпадающее меню, элементами которого являются:
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	Создание регистров УСН, НДС, налога на прибыль и земельного налога

	Заявления
	Создать заявление

Внимание. Элемент «Создать заявление» имеет свое выпадающее меню, элементами которого являются типы документов. Пример выпадающего меню смотрите на рисунке ниже:
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	Создание заявления

	Параметры
	(
	Задание пути к менеджеру сертификатов; задание значений реквизитов, которые будут использоваться по умолчанию при заполнении деклараций; задание данных прокси и адреса ресурса для получения списка отозванных сертификатов; создание справочника иностранных юридических лиц

	Помощь
	О программе АРМ Плательщика
	Просмотр справочной информации о программе


2.3. Иконки

В левой верхней части окна системы расположены следующие иконки: 
[image: image11.bmp] - для сохранения деклараций, регистров и заявлений в базе данных АРМа Плательщика (активизируется после заполнения пользователем полей декларации, регистра и заявления); 
[image: image12.bmp] - для получения справочной информации об АРМе Плательщика.

После открытия в рабочей области АРМа декларации и заявления в верхней части окна системы отображаются следующие иконки: 

[image: image13.bmp] - для открытия рабочей декларации и рабочего заявления в Adobe Acrobat и печати декларации и заявления;
[image: image14.bmp] - для форматно-логического контроля рабочей декларации.
2.4. Рабочая область АРМа
Рабочая область АРМа предназначена для отображения панелей, содержащих рабочие декларации, рабочие заявления/уведомления и регистры (о панелях деклараций, регистров и заявлений читайте ниже). Количество отображенных в рабочей области панелей зависит от развернутости окна АРМа Плательщика. Если открытые панели не вмещаются в рабочую область, то рядом с закладкой последней отображенной панели появляется цифра, указывающая количество не отображенных в рабочей области панелей.
Пример: Для размера окна АРМа Плательщика, как показано на рисунке ниже, отображаются три панели рабочих деклараций:
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Совет. Чтобы перейти к нужной декларации (панели), щелкните по ее закладке.
После открытия в рабочей области больше трех панелей рабочих деклараций, рядом с третьей закладкой появляется цифра, указывающая количество не отображенных в рабочей области панелей. 

Пример рабочей области с пятью открытыми и тремя отображенными панелями деклараций смотрите на рисунке ниже:
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Совет. Чтобы перейти к декларации, которая не отображена в рабочей области, щелкните по цифре [image: image17.png]


. Откроется окно, содержащее список открытых деклараций, например, как показано на рисунке ниже:
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Жирным шрифтом выделены декларации, которые не отображены в рабочей области. 
Щелкните по названию декларации (например, «Недвижимость»), чтобы отобразить ее. В рабочей области отобразится декларация «Недвижимость» на месте первой ранее отображенной (в нашем примере «Земельный налог»). Вид рабочей области смотрите на рисунке ниже:
[image: image19.png]@alin PeaakTipazaHie OkHa CRpaBoHHHKA Perncrpel 3anenertn MMaparerpe... Mool

Do %8

Heaswimocrs 03

Bscnexuno MawcTepctea
1o Hanaran n copan
PecnyBavicn Benspycs
(aanes - wrenekun MHO)

Mprsna o
() aco
aexnapaun





Список открытых панелей деклараций будет выглядеть как на рисунке ниже:
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2.5. Панели

АРМ Плательщика предоставляет пользователю для работы с декларациями, регистрами и заявлениями/уведомлениями и пользователями следующие панели: «Регистры», «Декларации», «Декларации за год», «Декларации из МНС», «Ошибки», «Пользователи», «Заявления» и «Ответы из МНС». 
Внимание. Перечень предоставляемых пользователю панелей зависит от прав доступа пользователя к функциям АРМа Плательщика.
Открыть вышеперечисленные панели можно, используя элемент меню Окно.
Для каждого создаваемого пользователем регистра АРМ Плательщика создает панель регистра, на которой отображается содержимое регистра. Открыть панель регистра можно из панели «Регистры».
Для каждой создаваемой пользователем декларации АРМ Плательщика создает панель рабочей декларации, на которой отображается содержимое декларации со статусом «Рабочая». Открыть панель декларации можно из панелей «Декларации за год» и «Декларации».
Для каждого создаваемого заявления/уведомления АРМ Плательщика создает панель рабочего заявления, на которой отображается содержимое заявления со статусом «Рабочая». Открыть панель заявления можно из панели «Заявления».
Кроме этого, АРМ Плательщика предоставляет панели справочников, открыть которые Вы можете из меню Справочники. 
Панель «Регистры» предназначена для работы с регистрами: удаление регистров из базы данных АРМа Плательщика, запись регистров в файлы формата XML на машинный носитель, а также просмотр регистров. 
Панель «Регистры» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Регистры» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Регистры» отображаются данные о регистрах за конкретный год: название регистра и код инспекции. Данные о регистрах рассортированы по месяцам и за год. Для отображения регистров за конкретный год, этот год нужно задавать.
Рабочая область представляет собой дерево, корневыми элементами которого являются названия месяцев, элементами – данные о регистрах: название регистра и код инспекции. 
Рядом с корневыми элементами отображаются иконка [image: image22.bmp], если элемент дерева не развернут, и/или иконка [image: image23.bmp], если элемент дерева развернут. Если за месяц не было создано ни одного регистра, то рядом с соответствующими корневыми элементами иконки будут отсутствовать.

Советы:

1. Чтобы развернуть элемент дерева, необходимо щелкнуть по иконке [image: image24.bmp]. 

2. Чтобы активизировать элементы «Удалить» и «В xml» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о регистре. 
3. Чтобы открыть регистр в рабочей области АРМа Плательщика необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о регистре. 
Панель инструментов служит для задания года, удаления регистра, а также записи регистра в файл формата XML на машинный носитель. 
Совет. Чтобы отобразить в рабочей области панели «Регистры» данные о регистрах за конкретный год, необходимо на панели инструментов щелкнуть по элементу Год и в открывшемся окне указать год:
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Панель регистра создается при создании регистра и предназначена для отображения и корректировки содержимого регистра. 

Панель заявления имеет закладку, рабочую область и для некоторых типов регистров - закладки ставок и признаков. Пример панели регистра УСН смотрите на рисунке ниже:
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Совет. Чтобы перейти к форме, содержащей данные по ставке/признаку, щелкните по соответствующей закладке.
Закладка панели расположена в верхней части панели. Названием закладки является название регистра. 

Рабочая область служит для отображения заголовка регистра и формы с содержанием регистра. 

Формы регистров могут иметь кнопки, например:

	[image: image27.bmp]                       [image: image28.bmp]                 [image: image29.bmp]
	для добавления, редактирования и удаления данных.

Чтобы добавить данные в регистр, необходимо нажать на кнопку [image: image30.bmp].

Чтобы откорректировать или удалить данные, необходимо щелкнуть по строке с данными, которые Вы хотите откорректировать или удалить, и затем нажать на соответствующую кнопку [image: image31.bmp] или [image: image32.bmp]

	[image: image33.bmp]
	например, для открытия календаря и установки даты и т.д. 

	[image: image34.png]


 [image: image35.png]



	для добавления и удаления ставки

	[image: image36.bmp]
	для выбора данных в выпадающем списке


Пример формы, имеющей кнопки для работы с данными, смотрите на рисунке ниже:

[image: image37.png](Craera 8% ez HAC

Hanar o craske &% Bes ynnarel HAC

i Sam
nin nokasaTens Oblwan cymma Oblan cymma
BbIpyHKH (A0X0AE) | KOPPEKTHPOBOK
yeenmerme (+)
ymeHelwente (-)
i z 3 5

oo ey 500,000 100,000
ors [ E Tomm





Панель «Декларации» предназначена для поиска деклараций в базе данных АРМа Плательщика и отображения результатов поиска, а также просмотра деклараций, подписания и удаления деклараций из базы данных АРМа. 

Панель «Декларации» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Декларации» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Декларации», в соответствующих колонках по каждой декларации отображается следующая информация: тип налога, за какой период создана декларация, статус и код инспекции, а также в колонке «Тип» - состояние декларации: уточненная, основная. 

Совет. Если данные невозможно увидеть в колонке полностью, можно изменить размеры колонки, двигая мышкой за линию ее границы.
АРМ предоставляет возможность сортировать данные в колонках рабочей области панели «Декларации» по возрастанию или убыванию значений. В этом случае в колонках отображаются следующие иконки:
	[image: image39.bmp]
	 данные в рабочей области отсортированы по убыванию значений и могут быть отсортированы по возрастанию

	[image: image40.bmp]
	 данные в рабочей области отсортированы по возрастанию значений и могут быть отсортированы по убыванию


Совет. Чтобы рассортировать данные в колонках рабочей области по возрастанию или убыванию, необходимо щелкнуть по наименованию колонки. 
Панель инструментов служит для вызова операций по обработке данных. Элементы «Подписать» и «Удалить» панели инструментов активизируется при выборе данных в рабочей области панели «Декларации». 
Советы: 

1. Чтобы выбрать данные, необходимо щелкнуть по строке, содержащей эти данные. 

2. Чтобы открыть декларацию со статусом «Рабочая» в рабочей области АРМа Плательщика или декларацию со статусом «Готова» или «Отправлена» в Adobe Acrobat, необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации.
Панель «Декларации за год» предназначена для работы с декларациями: подписание деклараций, удаление деклараций из базы данных АРМа Плательщика, отправка деклараций в МНС, запись деклараций в файлы формата XML на машинный носитель, а также просмотр деклараций и просмотр справки о получении деклараций в МНС.  
Панель «Декларации за год» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Декларации за год» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Декларации за год» отображаются данные о декларациях за конкретный год: тип налога, статус и состояние декларации (основная, уточненная), а также код инспекции. Данные о декларациях рассортированы по месяцам, кварталам и за год. Для отображения деклараций за конкретный год, этот год нужно задавать.
Рабочая область представляет собой дерево, корневыми элементами которого являются названия месяцев, номера кварталов и «за год», элементами – данные о декларациях: тип налога, статус и состояние декларации (основная, уточненная), код инспекции. 
Рядом с корневыми элементами отображаются иконка [image: image42.bmp], если элемент дерева не развернут, и/или иконка [image: image43.bmp], если элемент дерева развернут. Если за месяц, квартал, год не было создано ни одной декларации, то рядом с соответствующими корневыми элементами иконки будут отсутствовать.

В рабочей области рядом с элементами (данными о декларации/регистра) отображаются иконки. Вид иконок отображает статус декларации:
[image: image44.bmp] - рабочая 

[image: image45.bmp] - готова
[image: image46.bmp] - отправлена в МНС
Советы:

1. Чтобы развернуть элемент дерева, необходимо щелкнуть по иконке [image: image47.bmp]. 

2. Чтобы активизировать элемент «Подписать» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации со статусом «Рабочая». 

3. Чтобы активизировать элемент «Отправить» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации со статусом «Готова».

4. Чтобы активизировать элемент «Справка» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации со статусом «Отправлена».

5. Чтобы активизировать элементы «Удалить» и «В xml» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации 
6. Чтобы открыть декларацию со статусом «Рабочая» в рабочей области АРМа Плательщика или декларацию со статусом «Готова» или «Отправлена» в Adobe Acrobat, необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации.
Панель инструментов служит для задания года, подписания, отправки в МНС и удаления деклараций, а также просмотра справок о получении в МНС деклараций и запись декларации в файл формата XML на машинный носитель. 
Совет. Чтобы отобразить в рабочей области панели «Декларации за год» данные о декларациях за конкретный год, необходимо на панели инструментов щелкнуть по элементу Год и в открывшемся окне указать год:
[image: image48.png]x|

roa = recywniiron





Панель рабочей декларации создается при создании декларации и предназначена для отображения и корректировки содержимого декларации. 
Панель декларации имеет закладку, рабочую область и закладки декларации. Пример панели декларации по налогу на автотранспорт смотрите на рисунке ниже:
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Закладка панели расположена в верхней части панели. Названием закладки является название налога, по которому создана декларация. 
Рабочая область служит для отображения в зависимости от типа налога заголовка декларации, формы с содержанием самой декларации, форм ее разделов/частей, справок и других форм, входящих в состав декларации. 

Формы деклараций, формы разделов/частей деклараций/приложений и т.д. могут иметь кнопки, например:
	[image: image50.png]


 [image: image51.png]


 [image: image52.png]



[image: image53.bmp]                       [image: image54.bmp]                 [image: image55.bmp]
	для добавления, редактирования и удаления данных.
Чтобы добавить данные в декларацию, необходимо нажать на кнопку Добавить или [image: image56.bmp].

Чтобы удалить или откорректировать данные, необходимо щелкнуть по строке с данными, которые Вы хотите откорректировать или удалить, и затем нажать на соответствующую кнопку

	[image: image57.bmp]
	например, для открытия календаря и установки даты, для задания кодов видов деятельности 

	[image: image58.png]AoBaenTs ncnekuno



 [image: image59.png]YaanuTs enekuo




	для добавления данных об инспекции и удаления данных об инспекции

	[image: image60.png]AofiaenTs roa



           [image: image61.png]Vaanuts roa




	для добавления данных за год и удаления данных за год


Пример формы, имеющей кнопки для работы с данными: «Добавить», «Редактировать» и «Удалить», смотрите на рисунке ниже:
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Некоторые формы приложений деклараций в верхней части формы имеют окошко метки Добавить приложение, при выборе которого активизируется форма приложения, например, как показано на рисунке ниже:

[image: image63.png]T 53

Harnorosas AeKNapaLys Mo Hanory Ha npviGbinb. Mpnoxerie 1

TicGemure monokere

KA
 paiiepe Ui, HATPABAGHHOYiH (HHAHCHPOBHAE KaNMTATLHSIX BTOHEHHT
POMIBOACTEGHHOTD HaSHaHEHMS H XITHILHOTO CTROATETCTE, 3 TaKKE Ha nOralleHHe.

3a [ 1] mecsu (kespran) 2009 roaa 1

1

4

e [Maxasarems Soomieren |3 rpoaayuni |3t
nin nepron, 54 oreeriesinepron, s
venonyeres | npeaocraommnacs i

rorom  Hatana | 1g

neproze 1

12 3 4 3
1| Cromiocts ocosr cheacts nporeoacTeemHoro 0,000 o000 &
AL, GEEKTOR, HESaBSHLIENHLI CTPONTENSCTEGH, 4
GBYeKTOR MTHLIHOTD CTPOMTEeCTE, Cyia Mor oD §
KDSIHTOS B3O, MOy Herkol H HETEES0BHH Ho 3TH {
UETH, 1 KOTOPEM NpeAOCTaBMETER TeroTa Mo Hanor Ha i
o 4





Закладки декларации расположены в нижней части панели созданной (рабочей) декларации. Названия и количество закладок декларации зависит от типа налога. 
Внимание. Количество отображаемых форм декларации в рабочей области панели зависит от развернутости окна АРМа Плательщика по аналогии с количеством отображаемых панелей деклараций в рабочей области АРМа Плательщика (см. выше описание рабочей области АРМа Плательщика). 
Совет. Чтобы перейти к заголовку декларации, к форме самой декларации, к формам разделов/частей декларации, к справкам и т.д., щелкните по соответствующей закладке декларации.
Панель «Ошибки» предназначена для отображения ошибок, полученных при форматно-логической проверке декларации. Пример панели, на которой отображены ошибки, смотрите на рисунке ниже:
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Каждая ошибка на панели «Ошибки» отображается вместе с иконкой. Иконки и их описания приведены ниже:

	[image: image65.bmp]
	Предупреждающая ошибка, например, не заполнено поле

	[image: image66.bmp]
	Серьезная ошибка


Панель «Декларации из МНС» предназначена для поиска отосланных в МНС и полученных из МНС деклараций и отображения результатов поиска, просмотра справки о получении декларации в МНС, получения деклараций, присланных из МНС, просмотра подписи инспектора, подписавшего декларацию в МНС. Панель предназначена для просмотра декларации в Adobe Acrobat, восстановлению утерянных деклараций, ранее отправленных в МНС, а также для выгрузки электронного документа на машинный носитель. 

Панель «Декларации из МНС» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Декларации из МНС» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Декларации из МНС», в соответствующих колонках по каждой декларации отображается следующая информация: тип налога, за какой период создана декларация и статус декларации, а также в колонке «Тип» - состояние декларации (основная, уточненная). 
АРМ предоставляет возможность изменять размеры колонок, двигая мышкой за линию ее границы. 
Панель инструментов служит для поиска отосланной в МНС и полученной из МНС декларации, а также просмотра самой декларации и справки о получении в МНС декларации. Кроме этого, панель инструментов предоставляет возможность принимать декларации из МНС и посматривать подписи инспекторов, принявших в МНС декларации, сравнивать декларации базы данных МНС с декларациями базы данных АРМа, а также выгружать электронные документы на машинный носитель. 

Советы: 

1. Чтобы активизировать элемент «Справка МНС» панели инструментов, необходимо щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации. 

2. Чтобы активизировать элементы «Подпись инспектора» и «выгрузить» панели инструментов, необходимо щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации со статусом «принята инспектором» или «принята инспектором с ошибками».

3. Чтобы открыть декларацию в Adobe Acrobat, необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о декларации.
Панель «Заявления» предназначена для работы с заявлениями/уведомлениями: подписание заявлений/уведомлений, удаление заявлений/уведомлений из базы данных АРМа Плательщика, отправка заявлений/уведомлений в МНС, запись заявлений/уведомлений в файлы формата XML на машинный носитель, а также просмотр заявлений/уведомлений. 
Панель «Заявления» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Заявления» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Заявления» отображаются данные о заявлениях/уведомлениях за конкретный год: тип документа, статус и код инспекции. Данные о заявлениях/уведомлениях рассортированы по месяцам и за год. Для отображения заявлений/уведомлений за конкретный год, этот год нужно задавать.
Рабочая область представляет собой дерево, корневыми элементами которого являются названия месяцев и «за год», элементами – данные о заявлениях/уведомлениях: тип документа, статус и код инспекции. 
Рядом с корневыми элементами отображаются иконка [image: image69.bmp], если элемент дерева не развернут, и/или иконка [image: image70.bmp], если элемент дерева развернут. Если за месяц, год не было создано ни одного заявления, то рядом с соответствующими корневыми элементами иконки будут отсутствовать.

В рабочей области рядом с элементами (данными о заявлениях/уведомлениях) отображаются иконки. Вид иконок отображает статус заявлений/уведомлений:
[image: image71.bmp] - рабочее 

[image: image72.bmp] - готово

[image: image73.bmp] - отправлено в МНС
Советы:

1. Чтобы развернуть элемент дерева, необходимо щелкнуть по иконке [image: image74.bmp]. 

2. Чтобы активизировать элемент «Подписать» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о заявлении/уведомлении со статусом «Рабочее». 

3. Чтобы активизировать элемент «Отправить» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о заявлении/уведомлении со статусом «Готово».

4. Чтобы активизировать элементы «Удалить» и «В xml» панели инструментов, необходимо в дереве щелкнуть по строке, содержащей данные о заявлении/уведомлении. 
5. Чтобы открыть заявление/уведомление со статусом «Рабочее» в рабочей области АРМа Плательщика или заявление/уведомление со статусом «Готово» или «Отправлено» в Adobe Acrobat, необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о заявлении/уведомлении. 
Панель инструментов служит для задания года, подписания, отправки в МНС и удаления заявления/уведомления, а также записи декларации в файл формата XML на машинный носитель. 
Совет. Чтобы отобразить в рабочей области панели «Заявления» данные о заявлениях/уведомлениях за конкретный год, необходимо на панели инструментов щелкнуть по элементу Год и в открывшемся окне указать год:

[image: image75.png]x|
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Панель рабочего заявления создается при создании заявления/уведомления и предназначена для отображения и корректировки содержимого заявления/уведомления. 

Панель заявления имеет закладку и рабочую область. Пример панели заявления о выдачи справки смотрите на рисунке ниже:
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Закладка панели расположена в верхней части панели. Названием закладки является название заявления или слово «Уведомление». 

Рабочая область служит для отображения заголовка заявления и формы с содержанием заявления/уведомления. 

Формы заявлений/уведомления могут иметь кнопки, например:

	[image: image77.bmp]                       [image: image78.bmp]                 [image: image79.bmp]
	для добавления, редактирования и удаления данных.

Чтобы добавить данные в заявление, необходимо нажать на кнопку [image: image80.bmp].

Чтобы откорректировать или удалить данные, необходимо щелкнуть по строке с данными, которые Вы хотите откорректировать или удалить, и затем нажать на соответствующую кнопку [image: image81.bmp] или [image: image82.bmp]

	[image: image83.bmp]
	например, для открытия календаря и установки даты, для задания названия справки и т.д. 

	[image: image84.png]



	для внесения реквизитов банковского счета

	[image: image85.bmp]
	для выбора данных в выпадающем списке


Пример формы, имеющей кнопки для работы с данными, смотрите на рисунке ниже:
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Панель «Ответы из МНС» предназначена для получения присланных из МНС данных на заявления/уведомления, поиска данных, полученных из МНС, на отосланные в МНС заявления/уведомления и отображения результатов поиска, просмотра ответов инспектора и справки о получении заявления/уведомления в МНС. Панель предназначена для просмотра заявления/уведомления и ответа на него в Adobe Acrobat, а также для выгрузки электронного документа на машинный носитель. 

Панель «Ответы из МНС» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Ответы» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Ответы из МНС», в соответствующих колонках по каждому документу отображается следующая информация: тип документа, за какой период создан документ и статус документа. 
АРМ предоставляет возможность изменять размеры колонок, двигая мышкой за линию ее границы. 
Панель инструментов служит для принятия данных по заявлениям/уведомлениям из МНС и просмотра ответов инспектора, а также сохранения электронного документа на машинном носителе. Панель служит для поиска данных на отосланное в МНС заявление/уведомление, а также просмотра заявления/уведомления и ответа на него для документов со статусом «принято инспектором», заявления/уведомления со статусом «принято» и справки о получении в МНС заявления/уведомления. 
Советы: 

1. Чтобы активизировать элемент «Справка МНС» панели инструментов, необходимо щелкнуть по строке, содержащей данные о документе. 

2. Чтобы активизировать элементы «Подпись инспектора» и «выгрузить» панели инструментов, необходимо щелкнуть по строке, содержащей данные о документе со статусом «принята инспектором».

3. Чтобы открыть документ в Adobe Acrobat, необходимо дважды щелкнуть по строке, содержащей данные о документе.
Панель «Пользователи» предназначена для регистрации и удаления пользователей, а также редактирование данных пользователя. 
Панель «Пользователи» имеет закладку, панель инструментов и рабочую область. Вид панели «Пользователи» представлен на рисунке ниже:
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В рабочей области панели «Пользователи» отображаются идентификаторы пользователей. 
Панель инструментов служит для создания регистрационной записи пользователя, удаления пользователя и редактирования данных пользователя. Элементы «Удалить» и «Редактировать» панели инструментов активизируется при выборе данных в рабочей области панели «Пользователи». 
Совет: Чтобы выбрать данные, необходимо щелкнуть по строке, содержащей эти данные. 

Панели справочников предназначены для просмотра справочников.

Панели справочников имеют закладки, названиями которых являются названия справочников, и рабочие области. 
Пример панели справочника «Виды деятельности» представлен на рисунке ниже:
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В колонках рабочей области панелей справочников отображаются данные справочников. 
Совет. Если данные невозможно увидеть в колонке полностью, можно изменить размеры колонки, двигая мышкой за линию ее границы.
Перемещение панелей
АРМ Плательщика предоставляет возможность передвигать панели, располагая их вертикально, горизонтально, на рабочем столе Вашего компьютера и т.д. 
Внимание. Передвигать на рабочий стол Вашего компьютера можно все панели кроме панелей рабочих деклараций, на которых отображается содержимое деклараций. 
Примеры расположения панелей смотрите на рисунках ниже:
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Пример панели на рабочем столе компьютера смотрите на рисунке ниже:
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Как переместить панель на рабочий стол

Ниже приведены пошаговые инструкции по перемещению панели на рабочий стол:
1. Уменьшите окно системы, щелкнув по иконке [image: image94.png];Ls[%ﬁ



. 
2. Потяните мышкой за закладку и перетяните панель в нужное место рабочего стола Вашего компьютера. 
[image: image95.png]Garin Peaartvpo [Bxnl N Foa E) Crpesa B Orrposre [ Noanwcars

| ®© R vaamrs
] owricn 52 T roazons 5 =5

YMpOWIErHol | paBoyas, ocHoBHaR, HiHC 101

2 despane
8 napr
2 1 eapran

8 ampene
B it





Панель с данными переместится на рабочий стол:
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3. Измените размеры панели данных на рабочем столе, двигая мышкой за линию границы. 
Совет. Чтобы вернуть панель обратно, потяните мышкой за закладку в место закладок рабочей области АРМа Плательщика, как показано на рисунке ниже:

[image: image97.png]



Советы 

1. Чтобы переместить панель, необходимо потянуть мышкой за закладку.
2. Чтобы закрыть панель, необходимо щелкнуть по иконке [image: image98.png]


 рядом c закладкой.
3. Чтобы развернуть панель на весь экран, необходимо дважды щелкнуть по закладке. Чтобы ее свернуть обратно, необходимо опять же дважды щелкнуть по закладке. 
4. Чтобы увеличить размер панели, необходимо потянуть мышкой за линию границы панели.
5. Чтобы свернуть или развернуть панель, необходимо щелкнуть по соответствующей иконке: [image: image99.bmp].
6. Чтобы обновить данные на панели, необходимо щелкнуть по элементу панели инструментов [image: image100.png]£ OBroBHTE.



. 
3. Сеанс работы

3.1. Как начать работу
Внимание! 
Если в процессе работы с АРМом Вы пароль не меняли, и Вы не зарегистрированы в АРМе в качестве бухгалтера или администратора, то для входа в приложение необходимо вводить в поле Пользователь идентификатор alex (строчными латинскими буквами) и в поле Пароль - пароль 111. Вы не можете изменить идентификатор alex. Но Вы можете изменить пароль 111 на любой другой. Как это сделать читайте в 3.2. Смена пароля. 
Если Вы изменили пароль, то Вы должны входить в приложение под идентификатором alex и измененным паролем.
Если Вам администратор выдал идентификатор и пароль, то Вы должны входить в АРМ под этими данными.
Чтобы войти в АРМ Плательщика, выполните следующие действия:
1. На рабочем столе щелкните по иконке [image: image101.png]=

3anycrvms
EDeclaration



 или щелкните Пуск > Все программы > Edeclaration > Запустить Edeclaration:
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Внимание! 
Если Вы не установили средства криптографической защиты, то АРМ выдаст соответствующее сообщение. В этом случае установите средства криптографической защиты.

Если Вы установили персональный менеджер сертификатов не в папку C:\Program Files\Avest\AvPCM_MNS, то выдается сообщение, например, как показано на рисунке ниже:

[image: image103.png]mousa =loix|

B noTERw "C:{Program Fles|AvestiAvPCH_IHHC|aviog.di He cyuecreyer,
TIpOBepTe 1Yo K MEPCHATLHONY HEHEAXEPY CopTHAMKTOS

Mo

B ot "C:{Program Fles|AvestiAvPCH_HHClaviog.dif ve
CYWeCTEYeT. IIpOBEpLTE MY K MEPCOHATLHONY HEHEAHEPY CopTHAMKATOS





В этом случае: 
1. Нажмите OK.
2. Войдите в приложение, выполнив шаги 2 – 3, описанные ниже. 

3. Выполните действия, описанные в 5.3.1. Задание пути к персональному менеджеру сертификатов.
2. В окне Логин (см. рисунок ниже) в поля Пользователь и Пароль введите идентификатор и пароль соответственно.
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3. Нажмите OK.

3.2. Смена пароля

Вы можете изменить свой пароль, если Вам дано на это право.

Чтобы изменить пароль, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Файл, как показано на рисунке ниже:
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2. В выпадающем меню щелкните по элементу Изменить пароль.
Откроется панель Изменить пароль.
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3. Введите старый пароль.
4. Введите новый пароль и подтвердите его.
5. Нажмите OK.
3.3. Как завершить сеанс работы

Чтобы завершить сеанс работы с приложением, в правом верхнем углу окна АРМа Плательщика щелкните по иконке [image: image107.png]


.
4. Управление пользователями

Данный раздел предназначен пользователям, наделенным правами администратора. 
АРМ Плательщика предоставляет возможность администраторам создавать неограниченное число пользователей и устанавливать для них права доступа к информационной составляющей и функциям АРМ Плательщика.
Информационная составляющая АРМ Плательщика представляет собой перечень типов налогов.  

АРМ Плательщика предлагает пользователям следующие функции:

· изменение пароля;

· просмотр налоговой декларации;

· подписание налоговой декларации электронно-цифровой подписью;

· передача налоговых деклараций, подписанных электронно-цифровой подписью, в налоговые органы;
· сохранение электронного документа;

· импорт декларации в xml формате.

4.1. Регистрация пользователя

Вы можете зарегистрировать пользователя, задав его идентификатор и пароль, а также указав группу администраторов или бухгалтеров, в состав которой пользователь будет входить. 
При регистрации пользователя администратором он получает права управления пользователями, а также права доступа к информационной составляющей и ко всем функциям АРМа Плательщика. 
При регистрации пользователя бухгалтером Вы должны назначить пользователю перечень налогов, с декларациями по которым он будет работать, а также дать пользователю права доступа к функциям АРМа, которые пользователь может выполнять. 
Чтобы зарегистрировать пользователя, выполните следующие действия:
1. Откройте панель «Пользователи», щелкнув в меню по элементу «Окно» и затем по элементу «Пользователи»:
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2. На панели инструментов панели «Пользователи» щелкните по элементу Создать.
Откроется окно Создание пользователя, как показано на рисунке ниже:
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3. В поле Имя введите идентификатор пользователя.
4. В поле Пароль задайте пароль пользователя.

5. В поле Группа щелкните по иконке [image: image110.bmp] и в выпадающем списке выберите группу: admin или бухгалтеры, в состав которой пользователь будет входить. 

6. Нажмите на кнопку Далее.
Для пользователя группы бухгалтеров откроется форма Функциональности, состоящая из двух частей: в левой части отображаются предлагаемые АРМом типы налогов и функции, в правой – назначенные. Пример формы Функциональности смотрите на рисунке ниже:
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Для пользователя группы администраторов откроется форма Функциональности с пустыми списками. При регистрации администратора перейдите к выполнению шага 8.
7. Чтобы задать перечень типов налогов, с декларациями по которым пользователь будет работать, и дать права доступа к функциям АРМа, выполните подходящие Вам действия:
· чтобы задать тип налога или дать право доступа к функции АРМа, в списке предлагаемых типов налогов и функций щелкните по нужному Вам типу или функции и затем нажмите на кнопку [image: image112.bmp]. 
Выбранный Вами тип налога, с декларациями по которому пользователь будет работать, или выбранная Вами функция, к которой Вы дали доступ пользователю, переместится в правую часть формы Функциональности;
· чтобы задать несколько типов налогов и/или дать права доступа к нескольким функциям АРМа: 
1. Одновременно нажмите на клавиатуре на кнопку Ctrl и щелкните мышкой в списке предлагаемых типов налогов и функций по нужным Вам типам и функциям. 
2. Нажмите на кнопку [image: image113.bmp]. 
Выбранные Вами типы налогов, с декларациями по которым пользователь будет работать, и/или выбранные Вами функции, к которым Вы дали доступ пользователю, переместятся в правую часть формы Функциональности;
· чтобы задать все типы налогов и дать права доступа ко всем функциям АРМа, нажмите на кнопку [image: image114.png]


.

Весь список предлагаемых типов налогов и функций переместится в правую часть окна Функциональности; 
· чтобы пользователю запретить работать с декларациями по типу налога или запретить права доступа к функции АРМа, в списке назначенных типов налогов и функций щелкните по нужному Вам типу или функции и затем нажмите на кнопку [image: image115.png]


.
Выбранный Вами тип налога или выбранная Вами функция переместится в левую часть формы Функциональности; 

· чтобы пользователю запретить работать с декларациями по нескольким типам налогов и/или запретить права доступа к нескольким функциям АРМа: 
1. Одновременно нажмите на клавиатуре на кнопку Ctrl и щелкните мышкой в списке назначенных типов налогов и функций по нужным Вам типам и/или функциям.
2. Нажмите на кнопку [image: image116.png]


.
Выбранные Вами типы налогов и функций переместятся в левую часть формы Функциональности;
· чтобы очистить весь заданный список типов налогов и функций, нажмите на кнопку [image: image117.png]


.
Весь список назначенных для работы с декларациями типов налогов и функций переместится в левую часть формы Функциональности.
8. Нажмите на кнопку Далее.
В окне Создание пользователя откроется форма, например для бухгалтера, как показано на рисунке ниже:  
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9. Нажмите на кнопку Готово.
4.2. Редактирование данных пользователя
Вы можете изменить идентификатор и пароль пользователя, а также перераспределить его в другую группу. Вы можете откорректировать перечень налогов, с декларациями по которым пользователь будет работать, и права доступа к функциям АРМа, которые пользователь может выполнять.
Чтобы отредактировать данные пользователя, выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Пользователи» или пропустите этот шаг, если панель открыта.
Чтобы открыть панель «Пользователи», в меню щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Пользователи»:
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2. Щелкните по строке с идентификатором пользователя, данные которого Вы хотите отредактировать.

На панели инструментов активизируется элемент «Редактировать».

3. Щелкните по элементу «Редактировать».
Откроется окно Редактирование пользователя, например, как показано на рисунке ниже:
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4. Чтобы откорректировать идентификатор и пароль пользователя, а также перераспределить его в другую группу, внесите изменения в поля Имя, Пароль, Группа.
Примечание. При переназначении бухгалтера в группу администраторов список функциональностей будет пустой, как показано на рисунке ниже:
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5. Для бухгалтеров. Чтобы откорректировать перечень налогов и права доступа, выполните подходящие Вам действия:
· добавить функциональность:

1. Нажмите на кнопку Добавить функциональность.

Откроется окно Добавить функциональность, например, как показано на рисунке ниже:
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2. Выполните действия аналогичные действиям, описанным в 4.1. Регистрация пользователя шаг 7;
· удалить функциональность:

1. В окне Редактирование пользователя щелкните по функциональности, которую Вы хотите удалить.

Активизируется кнопка «Удалить функциональность».

2. Нажмите на кнопку Удалить функциональность.

6. Нажмите на кнопку OK.
4.3. Удаление данных пользователя

Чтобы удалить данные пользователя, выполните следующие действия:
1. Откройте панель «Пользователи» или пропустите этот шаг, если панель открыта.
Чтобы открыть панель «Пользователи», в меню щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Пользователи»:
[image: image123.png]Oxro Cripasoummn Pery

aexapaum
Aemapawm 13 MHC





2. Щелкните по строке с идентификатором пользователя, которого Вы хотите удалить.

На панели инструментов активизируется элемент «Удалить».
3. Щелкните по элементу «Удалить».
5. Предварительные действия

Прежде чем начать работать с декларациями и заявлениями Вы должны: 
1. Указать путь к персональному менеджеру сертификатов. 

Примечания: 
1. Вы должны указать путь, в случае если Вы установили персональный менеджер сертификатов не в папку C:\Program Files\Avest\AvPCM_MNS. 

2. Задание пути к персональному менеджеру сертификатов выполняется один раз.
2. Указать адрес ресурса, откуда будут загружаться списки отозванных сертификатов (СОС). 
Примечание. Вы должны указать адрес ресурса, если адрес изменился и его значение не равно http://portal.nalog.by/ca/crls.list. Адрес http://portal.nalog.by/ca/crls.list задается по умолчанию при установке АРМа Плательщика. 
3. Загрузить СОС. 

Примечание. Загрузка СОС выполняется периодически.
4. Откорректировать данные о плательщике, коэффициент индексирования для экологического налога и ставки.

Примечание. Вы можете откорректировать данные о плательщике, введенные при установке АРМа, и коэффициенты, заданные по умолчанию, если в этом есть необходимость. 

5. Создать свой справочник иностранных юридических лиц, если в этом есть необходимость, и периодически его обновлять.
6. Просматривать справочники и загружать периодически обновленные справочники с машинного носителя. 

5.1. Задание пути к персональному менеджеру сертификатов
Если Вы установили персональный менеджер сертификатов не в папку C:\Program Files\Avest\AvPCM_MNS, то Вы должны указать путь, где он установлен.
Чтобы указать путь к персональному менеджеру сертификатов, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Параметры.
Откроется окно Параметры, содержащее панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации, например, как на рисунке ниже:
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2. В поле Путь к персональному менеджеру сертификатов укажите путь, куда Вы установили средства криптографической защиты.

3. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
5.2. Задание адреса ресурса для получения списков отозванных сертификатов

При установке АРМа Плательщика по умолчанию задается адрес ресурса, откуда будут загружаться СОС. Адрес имеет следующее значение: http://portal.nalog.by/ca/crls.list. 

Если адрес, откуда будут загружаться СОС, изменился, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Параметры.

Откроется окно Параметры, содержащее панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации.

2. На панели навигации щелкните по элементу «Портал МНС», как показано на рисунке ниже:
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Откроется форма Портал МНС, содержащая адрес портала, номер порта и URL для получения СОС, например, как показано на рисунке ниже:
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3. В поле URL для получения СОС измените адрес ресурса, откуда будут загружаться списки отозванных сертификатов.

4. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
5.3. Загрузка списков отозванных сертификатов

Вначале Вы должны загрузить, а затем периодически обновлять списки отозванных сертификатов (СОС). 

Внимание. Если адрес, откуда будут загружаться СОС, изменился и его значение не http://portal.nalog.by/ca/crls.list, то перед загрузкой СОС Вы должны его указать, выполнив 5.2. Задание адреса ресурса для получения списков отозванных сертификатов.
Чтобы загрузить СОС, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Получение СОС, как показано на рисунке ниже:
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Откроется окно Получение СОС, содержащее сообщение, например, как показано на рисунке ниже:
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Первая цифра указывает количество списков отозванных сертификатов, полученных с сайта по адресу http://portal.nalog.by/ca/. 

Вторая цифра указывает количество списков, загруженных в базу данных АРМа. Примечание. Загружаются только те списки, которые были обновлены на портале за последнее время.

5.4. Задание по умолчанию значений реквизитов декларации 

Чтобы каждый раз не заполнять одними и теми же данными поля форм деклараций и заявлений, АРМ Плательщика предоставляет возможность ввести эти данные один раз, и они будут подставляться по умолчанию каждый раз, когда Вы будете создавать декларации и заявление. 

АРМ позволяет задавать по умолчанию данные о плательщике, коэффициент индексирования для экологического налога, а также значения ставок по налогам на доходы от проведения электронных интерактивных игр, на доходы от проведения лотереи и на доходы, полученные в отдельных сферах деятельности.
5.4.1. Корректировка данных о плательщике

Вы можете откорректировать ранее введенные при установке АРМа данные о плательщике: ИМНС, полное наименование и адрес плательщика, наименование места осуществления плательщиком деятельности в РБ, а также ФИО и телефон ответственного лица и ФИО руководителя (индивидуального предпринимателя) или ФИО уполномоченного лица.
Примечание. Как ввести данные о плательщике, описано в 3.1. Ввод данных о плательщике документа «Программный комплекс “Автоматизированное рабочее место Плательщика”. Руководство по установке».

Кроме этого, вы можете ввести наименование государственного органа, осуществившего регистрацию, дату и номер решения о государственной регистрации, регистрационный номер в Едином государственном регистре юридических лиц и индивидуальных предпринимателей. 

Чтобы откорректировать и ввести данные о плательщике, выполните следующие действия:
1. В меню АРМа щелкните по элементу Параметры. 
Откроется окно Параметры, содержащее панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации.
2. На панели навигации щелкните по элементу Данные о плательщике. 

Откроется форма Данные о плательщике, например, как показано на рисунке ниже:
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3. Введите нужные Вам значения или откорректируйте введенные.

4. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
5.4.2. Корректировка коэффициента индексирования для экологического налога

При установке АРМа Плательщика коэффициент индексирования для экологического налога задается АРМом по умолчанию, и он равен «1,17».
Если возникла необходимость изменить его, выполните следующие действия:

1. Откройте окно Параметры или пропустите это шаг, если окно открыто.

Чтобы открыть окно Параметры, в меню АРМа щелкните по элементу Параметры.
Окно Параметры содержит панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации.
2. На панели навигации щелкните по элементу Индекс для Экологического налога.
Откроется форма Индекс для Экологического налога:
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3. Откорректируйте коэффициент индексирования.
4. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
5.4.3. Корректировка ставок

При установке АРМа Плательщика ставка налога на доходы от проведения электронных интерактивных игр, ставка налога на доходы от проведения лотереи и ставка налога на доходы, полученные в отдельных сферах деятельности, задаются АРМом по умолчанию, и они равны соответственно «8», «8», «40».
Если возникла необходимость изменить ставки, выполните следующие действия:

1. Откройте окно Параметры или пропустите это шаг, если окно открыто.

Чтобы открыть окно Параметры, в меню АРМа щелкните по элементу Параметры.
Окно Параметры содержит панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации.
2. На панели навигации щелкните по элементу Ставки.
Откроется форма Ставки:
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3. Откорректируйте значения ставок.
4. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
5.5. Работа со справочниками

Вы можете просмотреть предоставляемые АРМом справочники и загружать с машинного носителя обновленные справочники. Вы можете вести свой справочник «Иностранные юридические лица».

5.5.1. Просмотр справочников

Вы можете просмотреть справочники, поставляемые АРМом, выполнив следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Справочники.
2. В выпадающем меню щелкните по названию справочника, который Вы хотите посмотреть.
Откроется панель с закладкой, названием которой является название справочника, в рабочей области отображаются данные справочника.
5.5.2. Загрузка справочников

С сайта МНС Вы должны скачивать обновленные справочники на машинный носитель и затем загружать их в АРМ Плательщика. 
Справочники представлены в виде zip файла.
Для загрузки справочников с машинного носителя Вы должны указать путь, куда будут загружаться справочники, и путь, где находится zip файл со справочниками. 

Примечание. Путь, куда будут грузиться справочники – это путь, где установлен АРМ Плательщика. 
Чтобы загрузить справочники, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Загрузить справочники, как показано на рисунке ниже:
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Откроется окно, как показано на рисунке ниже:
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2. Рядом с полем Путь к приложению нажмите на кнопку [image: image134.png]


 и укажите путь, куда будут загружаться справочники. Например, если АРМ установлен в папку Program Files на диске C, то путь будет выглядеть следующим образом: C:\Program Files\EDeclaration.
3. Рядом с полем Zip файл нажмите на кнопку [image: image135.png]


 и укажите путь, где расположен файл со справочниками.
4. Нажмите на кнопку OK.

5.5.3. Создание справочника «Иностранные юридические лица»

Вы можете создать свой справочник «Иностранные юридические лица», который будет использоваться при заполнении деклараций по налогу на доходы иностранной организации, не осуществляющей деятельности в Республике Беларусь через постоянное представительство. 

При создании записи справочника Вы должны указать наименование иностранной организации, адрес в стране регистрации, номер, присвоенный налоговой службой государства постоянного пребывания, и код государства.

Вы можете удалять записи из справочника и редактировать их.

Чтобы создать справочник, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Параметры. 
Откроется окно Параметры, содержащее панель навигации с элементами «Авест», «Данные о плательщике», «Индекс для Экологического налога», «Иностранные юр. лица», «Портал МНС» и «Ставки», а также форму, соответствующую отмеченному элементу на панели навигации.
2. На панели навигации щелкните по элементу Иностранные юр. лица. 

Откроется форма Иностранные юр. лица, например, как показано на рисунке ниже:
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3. Выполните подходящие Вам действия:
· чтобы добавить запись в справочник:
1. Щелкните по иконке [image: image137.bmp].

Откроется окно Иностранное юридическое лицо для ввода данных:
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2. Заполните поля Наименование иностранной организации и Адрес в стране регистрации, номер, присвоенный налоговой службой государства постоянного пребывания соответствующей информацией.

3. Рядом с полем Код государства нажмите на кнопку [image: image139.png]


 и в выпадающем списке выберите код государства.
4. Нажмите на кнопку OK.

Введенные данные отобразятся в форме Иностранные юр. лица;
· чтобы отредактировать запись справочника:
1. Щелкните по строке с данными, которые Вы хотите отредактировать.

2. Щелкните по иконке [image: image140.bmp].

Откроется окно Иностранное юридическое лицо с раннее введёнными данными.

3. Откорректируйте данные.

4. Нажмите на кнопку OK;
· чтобы удалить запись из справочника:
1. Щелкните по строке с данными, которые Вы хотите удалить.

2. Щелкните по иконке [image: image141.bmp].

4. Нажмите OK, чтобы сохранить введенные данные и закрыть окно Параметры.
6. Как работать с регистрами

АРМ Плательщика позволяет создавать, просматривать и корректировать регистры, а также записывать регистры в файлы формата XML на машинный носитель. 
6.1. Создание регистра

Вы можете создать следующие регистры:

· регистр УСН (упрощенная система налогообложения); 

· регистр налоговых вычетов (НДС); 

· регистр оборотов по реализации товаров работ и услуг (НДС); 

· регистр используемых участков (земельный налог); 

· регистр для расчета суммы арендной платы (земельный налог);

· регистр доходов от реализации (налог на прибыль);
· регистр расходов (налог на прибыль);
· регистр внереализационных расходов (налог на прибыль); 

· регистр доходов от внереализационных операций (налог на прибыль);
· регистр налогов и сборов, уплачиваемых из выручки (налог на прибыль);
· регистр отчислений в инновационный фонд (налог на прибыль).

Вы можете создать регистр, используя данные регистра предыдущего отчетного периода.

Данные регистров будут использоваться при создании деклараций.

Создание регистра включает в себя последовательность следующих шагов:

1. Создание заголовка регистра с указанием данных плательщика, типа регистра (ежемесячный) и периода (месяц) и установка признака «Использовать данные регистра предыдущего отчетного периода» в случае использования данных регистра предыдущего отчетного периода.
После создания заголовка данные о созданном регистре сохраняются в базе данных АРМа. АРМ создает и отображает в рабочей области панель созданного регистра. Панель имеет закладку, названием которой является название регистра. 
2. Заполнение формы регистра
После заполнения полей регистра на закладке панели созданного регистра появляется звездочка «*», предупреждающая о том, что необходимо сохранить введенные данные:
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Примечание. Вы можете заполнить и сохранить регистр полностью или заполнить его частично, сохранив введенные данные, и затем в любое время закончить заполнение, выполнив действия, описанные в 6.3. Просмотр и корректировка регистра.

Чтобы создать регистр, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Регистры, как показано на рисунке ниже:
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2. В выпадающем меню щелкните по элементам «Создать регистр» и затем: 
· «Регистр УСН»:
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· «НДС» и затем в выпадающем меню – «Регистр налоговых вычетов» или «Регистр оборотов по реализации товаров (работ, услуг)»:
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· «Налог на прибыль» и затем в выпадающем меню – «Регистр доходов от реализации», «Регистр расходов», «Регистр внереализационных расходов», «Регистр доходов от внереализационных операций», «Регистр налогов и сборов, уплачиваемых из выручки», или «Регистр отчислений в инновационный фонд»:
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· «Земельный налог» и затем в выпадающем меню – «Регистр используемых участков» или «Регистр для расчета суммы арендной платы»:
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Откроется форма Создание регистра, например, по регистру УСН, с заполненными по умолчанию полями, как показано на рисунке ниже:
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3. Выполните подходящие Вам действия:

· заполните поля формы;
· внесите необходимые корректировки;
· в окошке метки установите признак.
После заполнения обязательных полей активизируется кнопка Далее.
4. Нажмите на кнопку Далее.
Откроется окно Создание регистра, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Нажмите на кнопку Готово.
АРМ Плательщика создает панель регистра с закладкой, названием которой является название регистра. В рабочей области панели АРМ отображает заголовок созданного регистра и форму регистра. Вид формы регистра зависит от типа регистра.
Пример панели регистра УСН приведен на рисунке ниже:
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6. Заполните поля формы или нажмите соответствующую кнопку и заполните поля формы.
7. Сохраните регистр, щелкнув по иконке [image: image151.bmp] в левой верхней части окна АРМа.
6.2. Как получить доступ к нужному регистру
Вы можете получить доступ к нужному Вам регистру из панели «Регистры», выполнив следующие действия:

1. Откройте панель «Регистры» или пропустите этот шаг, если панель открыта.
Чтобы открыть панель «Регистры», в меню щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Регистры».
2. Укажите год, доступ к регистрам за который Вы хотите получить, или пропустите этот шаг, если в рабочей области панели «Регистра» отображены регистры за нужный Вам год.

Чтобы указать год, на панели инструментов щелкните по элементу «Год» и в открывшемся окне укажите нужный Вам год.
3. Рядом с нужным Вам названием месяца щелкните по иконке [image: image152.bmp].

В рабочей области панели «Регистры» отобразятся данные о регистрах, созданных за выбранный Вами месяц, например, как показано на рисунке ниже:
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6.3. Просмотр и корректировка регистра

Вы можете просмотреть и откорректировать данные регистра, выполнив следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 6.2. Как получить доступ к нужному регистру.
2. Дважды щелкните по строке с данными регистра, данные которого Вы хотите посмотреть и/или откорректировать.

В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель регистра с данными регистра.

3. Откорректируйте нужные Вам данные регистра.

4. Сохраните регистр, щелкнув по иконке [image: image154.bmp] в левой верхней части окна АРМа.
6.4. Получение электронной копии регистра в формате XML
Вы можете получить электронную копию регистра, сохранив ее на машинном носителе в файле формата XML.
Чтобы получить электронную копию регистра, выполните следующие действия:
Первый способ:
1. Выполните действия, описанные в 6.2. Как получить доступ к нужному регистру.
2. Дважды щелкните по строке с данными регистра, который Вы хотите сохранить на машинном носителе.

В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель регистра с содержанием регистра. 
3. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить как.
4. Укажите путь и имя файла для сохранения декларации на машинном носителе.
Второй способ:
1. Выполните действия, описанные в 6.2. Как получить доступ к нужному регистру.
2. Щелкните по строке с данными регистра, который Вы хотите сохранить на машинном носителе.

На панели инструментов активизируется элемент «В xml».

3. Щелкните по элементу «В xml».
4. Укажите путь и имя файла для сохранения регистра на машинном носителе.
7. Как работать с декларациями

АРМ Плательщика предоставляет Вам возможность создавать, корректировать и удалять электронные декларации, а также подписывать электронно-цифровой подписью декларации, по которым проведен расчет суммы налога, и отправлять подписанные декларации в МНС. Кроме этого, АРМ позволяет получать бумажные копии деклараций и электронные копии деклараций в формате XML, а также импортировать декларации в формате XML с машинного носителя в базу данных АРМа.
АРМ позволяет осуществлять поиск любой декларации в архиве созданных Вами деклараций и просматривать их.

АРМ Плательщика предоставляет возможность поиска и просмотра деклараций, отосланных в МНС и полученных из МНС. Кроме этого, АРМ дает возможность просматривать результаты отправки деклараций в МНС, получать декларации из МНС и просматривать подписи инспекторов МНС, утвердивших декларации, а также синхронизировать базы данных МНС и АРМа и выгружать электронные документы на машинный носитель.
7.1. Общая схема работы с декларациями

За отчетный период пользователь может создать только одну основную декларацию. 
Примечание. При создании декларации пользователь может использовать данные декларации предыдущего отчетного периода или использовать данные налоговых регистров.

Показатели налоговой декларации пользователь вводит вручную. Доступ к заполняемым полям налоговых деклараций показателями устанавливается АРМом Плательщика. 
АРМ Плательщика, по мере заполнения показателей, обеспечивает проверку корректности вводимых данных и предоставляет пользователю информацию о его ошибочных действиях. 

АРМ Плательщика позволяет сохранять налоговые декларации, содержащие ошибочные показатели, в базе данных в качестве черновика. АРМ запрещает дальнейшую обработку, т.е. наложение электронно-цифровой подписи и передачу в налоговые органы, налоговых деклараций, содержащих форматно-логические ошибки в показателях.

АРМ Плательщика автоматически производит расчет налогов в налоговых декларациях в тот момент, когда по результатам ввода или корректировки совокупность налоговых показателей удовлетворяет условиям форматно-логического контроля. АРМ блокирует возможности прямо или косвенно корректировать сумму налога в налоговой декларации пользователем.
Примечание. Пользователь может загрузить декларацию в формате XML с машинного носителя.
Налоговая декларация, по которой проведен расчет суммы налога, может быть распечатана и сохранена на машинном носителе в виде электронной копии налоговой декларации (файл XML). 

Декларация, по которой проведен расчет суммы налога, должна быть подписана электронно-цифровой подписью и затем передана в МНС. Подписанная электронно-цифровой подписью электронная налоговая декларация может быть распечатана.
Переданная в МНС декларация подписывается инспектором МНС, который может присвоить ей один из следующих статусов: «Принята», «Принята с ошибками», или «Отклонена инспектором». 
Плательщик должен принять в базу данных АРМа подписанную инспектором декларацию. 
Подписанная электронно-цифровой подписью плательщика, портала и инспектора налоговая декларация (электронный документ) может быть сохранена на машинном носителе.

Если плательщик обнаружил ошибки уже в переданной в МНС основной декларации, то он может создать к этой декларации уточненную декларации, внеся соответствующие изменения и дополнения. Кроме этого, плательщик может создать уточненную декларацию к основной декларации, принятой инспектором МНС и имеющей статус «Принята инспектором с ошибками». 
Примечания. Пользователь может создавать несколько уточненных деклараций к основой декларации.

7.2. Статусы деклараций

В АРМе Плательщика предусмотрены следующие статусы деклараций:
	Статус
	Возможные действия

	Рабочая
	Просмотр в рабочей области АРМа Плательщика, корректировка, получение бумажной копии, получение электронной копии (файл XML), удаление, подписание

	Готова
	Просмотр в Adobe Acrobat, получение бумажной копии, получение электронной копии (файл XML), удаление, отправка в МНС

	Отправлена
	Просмотр в Adobe Acrobat, получение бумажной копии, получение электронной копии (файл XML), удаление

	Принята
	Просмотр в Adobe Acrobat, получение бумажной копии, просмотр справки получения декларации в МНС

	Принята инспектором

Принята инспектором с ошибками
	Просмотр в Adobe Acrobat, получение бумажной копии, просмотр справки получения декларации в МНС и просмотр подписи инспектора, выгрузка на машинный носитель.

Создание уточненной декларации к декларации со статусом «Принята инспектором с ошибками» 


7.3. Создание декларации

Вы можете создать основную или уточненную декларацию. 

Вы можете создать за отчетный период только одну основную декларацию. Если Вы обнаружили ошибки в переданной в МНС основной декларации, то Вы можете создать к этой декларации уточненную декларацию, внеся изменения и дополнения. Кроме этого, Вы можете создать уточненную декларацию к декларации, принятой инспектором и имеющей статус «Принята инспектором с ошибками».
Вы можете создать декларацию, используя данные декларации предыдущего отчетного периода.

Вы можете создать декларацию, используя данные налоговых регистров.

Вы можете создать декларацию, введя значения в поля формы декларации и поля других форм, составляющих декларацию, доступ для заполнения к которым Вам определен АРМом. 
Например, АРМ предоставляет Вам формы, в полях которых могут стоять нули или другие цифры. Выделенные черным цветом цифры указывают на то, что эти цифры могут быть изменены пользователем. Выделенные серым цветом цифры не доступны пользователю для изменения. Пример формы смотрите на рисунке ниже:
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АРМ Плательщика автоматически производит расчет налогов в налоговой декларации в тот момент, когда по результатам ввода или корректировки совокупность налоговых показателей удовлетворяет условиям форматно-логического контроля.
Созданная декларация получает статус «Рабочая». 
Создание декларации включает в себя последовательность следующих шагов:
1. Предварительный шаг 

Если панель «Ошибки» не открыта, откройте ее, щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ошибки.
2. Создание заголовка декларации с указанием данных плательщика, типа декларации (годовая/ежемесячная/квартальная) и периода (месяц/квартал/год). Для уточненных деклараций установка признака внесения изменений или дополнений в налоговую декларацию. При использовании данных декларации предыдущего отчетного периода или налоговых регистров установка соответствующих признаков: «Использовать данные декларации предыдущего отчетного периода» и «Использовать данные налоговых регистров».
После создания заголовка данные о созданной декларации сохраняются в базе данных АРМа. АРМ создает и отображает в рабочей области панель созданной декларации. Панель имеет закладку, названием которой является тип налога, в рабочей области панели отображается заголовок созданной декларации, в нижней части панели - закладки декларации, названия и количество которых зависит от типа налога. 
3. Заполнение формы декларации, форм частей/разделов декларации, справок и других форм, составляющих декларацию, в зависимости от типа налога.
После заполнения полей формы декларации, формы части/раздела декларации, справки, или других форм, составляющих декларацию, на закладке панели созданной декларации появляется звездочка «*», предупреждающая о том, что необходимо сохранить введенные данные:
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Примечание. Вы можете заполнить и сохранить всю декларацию полностью или заполнить декларацию частично, сохранив введенные данные, и затем в любое время закончить заполнение декларации (см. 7.6. Корректировка декларации).
При заполнении полей декларации АРМ осуществляет форматно-логический контроль правильности заполнения и совокупности налоговых показателей. Все поля, имеющие ошибки, АРМ помечает иконкой [image: image157.bmp] или [image: image158.bmp]. Все выявленные АРМом ошибки отображаются на панели «Ошибки». В рабочей области панели созданной декларации рядом с названием декларации АРМ отображает иконки и количество ошибок. 
Примечание. Вы можете сохранить декларацию с ошибками и затем в любое время исправить их (см. 7.6. Корректировка декларации).
Чтобы создать декларацию, выполните следующие действия:
1. В меню АРМа щелкните по элементам Файл > Создать декларацию, как показано на рисунке ниже:
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Откроется форма Создание декларации:
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2. Щелкните по типу налога, декларацию по которому Вы хотите создать.
Примечание. Для местных налогов, экологических налогов и для расчета части прибыли рядом с корневыми элементами «Экология», «Местные налоги» или «Расчет части прибыли» щелкните по иконке [image: image161.bmp] и затем щелкните по типу налога, декларацию по которому Вы хотите создать.
Откроется окно Создание декларации, например, по налогу на игорный бизнес, с заполненными по умолчанию полями, как показано на рисунке ниже:
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3. Выполните подходящие Вам действия:
· заполните поля формы заголовка декларации;
· внесите необходимые корректировки;
· в окошке метки установите нужный признак.
После заполнения обязательных полей активизируется кнопка Далее.
4. Нажмите на кнопку Далее.
Откроется окно Создание декларации, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Проверьте реквизиты заголовка. 
Если Вы хотите изменить реквизиты, нажмите на кнопку Назад и выполните шаг 3, в противном случае нажмите на кнопку Готово.

АРМ Плательщика создает панель с закладкой, названием которой является тип налога. В рабочей области панели АРМ отображает заголовок созданной декларации. В нижней части панели АРМ отображает закладки декларации, названия и количество которых зависит от типа налога. По нажатию на закладки в нижней части панели Вы можете перейти на просмотр и заполнение формы декларации, форм частей/разделов декларации, справок и других форм, составляющих декларацию, в зависимости от типа налога. 
Пример панели декларации по налогу на интерактивные игры смотрите на рисунке ниже:
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6. Щелкните по нужной Вам закладке декларации в нижней части панели.
7. Заполните поля формы.
Примечание. Вид формы зависит от типа налога.
Внимание. При заполнении формы выделенные черным цветом цифры указывают на то, что эти цифры могут быть изменены пользователем. Выделенные серым цветом цифры не доступны пользователю для изменения.
Если при заполнении полей формы значениями АРМ выявил ошибку, то на панели «Ошибки» появится сообщение, например, как показано на рисунке ниже:
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Ошибочное поле в декларации помечается иконкой, как показано на рисунке ниже:
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Рядом с названием декларации появляется иконка и сообщение об ошибке:
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1. Исправьте ошибку.

Примечание. Вы можете сохранить декларацию с ошибками и исправить их позже, выполнив действия, описанные в 7.6. Корректировка декларации.
8. Повторите шаги 6 – 7 для заполнения всех форм, составляющих декларацию.

Примечание. Вы можете не заполнять все формы декларации, а заполнить их позже, выполнив действия, описанные в 7.6. Корректировка декларации.
9. Сохраните декларацию, щелкнув по иконке [image: image168.bmp] в левой верхней части окна АРМа. 
7.4. Загрузка декларации в формате XML с машинного носителя 
Вы можете загрузить с машинного носителя в АРМ Плательщика файл формата XML, содержащий декларацию. Загруженная с машинного носителя декларация будет иметь статус «Рабочая».
Чтобы загрузить декларацию, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементe Файл и затем в выпадающих меню Загрузить > Загрузить декларацию:
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2. Укажите путь и имя файла, содержащего декларацию.
Откроется окно, содержащее сообщение о результате загрузки, например, как показано на рисунке ниже:
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7.5. Как получить доступ к нужной декларации

Вы можете получить доступ к нужной Вам декларации из панели «Декларации за год» - см. описание действий ниже и из панели «Декларации» - см. 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива. 
Чтобы получить доступ к нужной Вам декларации из панели «Декларации за год», выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Декларации за год» или пропустите этот шаг, если панель открыта.
Чтобы открыть панель «Декларации за год», в меню щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Декларации за год».
2. Укажите год, доступ к декларации за который Вы хотите получить, или пропустите этот шаг, если в рабочей области панели «Декларации за год» отображены декларации за нужный Вам год.

Чтобы указать год, на панели инструментов щелкните по элементу «Год» и в открывшемся окне укажите нужный Вам год.
3. Рядом с нужным Вам названием месяца, квартала или рядом с элементом «за год» щелкните по иконке [image: image171.bmp].

В рабочей области панели «Декларации за год» отобразятся данные о декларациях, созданных за выбранный Вами месяц, квартал или за год, например, как показано на рисунке ниже:
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7.6. Корректировка декларации

Вы можете откорректировать созданную декларацию. Если при создании декларации Вы заполнили не все поля формы декларации и/или не все поля форм, составляющих декларацию, Вы можете закончить заполнение декларации.
Вы можете корректировать и заполнять значениями те поля формы декларации и поля форм, составляющих декларацию, доступ для корректировки и заполнения к которым Вам определен АРМом.
Вы можете исправить ошибки, выявленные при создании декларации, если Вы сохранили декларацию с ошибками.
Примечание. Вы можете корректировать декларацию, которая имеет статус «Рабочая».
АРМ Плательщика автоматически производит расчет налогов в налоговой декларации в тот момент, когда по результатам ввода или корректировки совокупность налоговых показателей удовлетворяет условиям форматно-логического контроля.
Чтобы откорректировать декларацию или закончить ее заполнение, выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Дважды щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите откорректировать.
В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель рабочей декларации с содержимым декларации, например, как показано на рисунке ниже:
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3. Чтобы посмотреть, содержит ли декларация ошибки, откройте панель «Ошибки» или пропустите этот шаг, если панель открыта.

Чтобы открыть панель «Ошибки», в меню АРМа щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Ошибки».
4. Корректируйте значения нужных Вам полей декларации и/или заполните значениями поля декларации, выполнив шаги 5 -7 7.3. Создание декларации.
5. Сохраните декларацию, щелкнув по иконке [image: image174.bmp] в левой верхней части окна АРМа.
7.7. Как использовать данные других деклараций

АРМ Плательщика дает возможность работать с декларациями по некоторым типам налогов в режиме «Редактирование». В данном режиме Вы можете при заполнении формы декларации, форм разделов декларации и справок, входящих в декларацию по типу налога, копировать данные из другой декларации по тому же типу налога.

Вы можете удалить данные из декларации, используя режим «Редактирование».

Примечания:
1. Вы можете работать в режиме «Редактирование» с декларациями со статусом «Рабочая». 
2. АРМ дает возможность копировать и удалять данные по строкам. 

Ниже приведен перечень типов налога и форм деклараций, для которых доступен режим «Редактирование»:
	Тип налога
	Формы декларации

	Налог на доходы иностранной организации, не осуществляющей деятельности в Республике Беларусь через постоянное представительство
	Доходы иностранных лиц

	Суммы исчисленного сбора в республиканский фонд поддержки производителей сельскохозяйственной продукции, продовольствия и аграрной науки, уплачиваемого в 2009 году
	Льготы

	Налог за использование природных ресурсов
	Раздел I, Льготы

	Налог за выбросы загрязняющих веществ в атмосферный воздух от стационарных источников
	Раздел I, Льготы

	Налог за выбросы загрязняющих веществ в атмосферный воздух от источников, которым не устанавливаются нормативы
	Раздел I, Льготы

	Налог за выбросы загрязняющих веществ в атмосферный воздух от мобильных источников
	Льготы

	Налог за сбросы сточных вод или загрязняющих веществ в окружающую среду
	Раздел I, Льготы

	Налог за хранение отходов производства
	Раздел I, Льготы

	Налог за захоронение отходов производства (для владельцев объектов захоронения)
	Раздел I, Льготы

	Налог за переработку нефти и нефтепродуктов
	Льготы

	Налог за перемещение нефти и нефтепродуктов
	Льготы

	Налог за производство и (или) импорт тары на основе бумаги и картона, стеклянной тары, а также за импорт товаров, упакованных в стеклянную тару и тару на основе бумаги и картона
	Льготы

	Налог за производство и (или) импорт пластмассовой тары, иных товаров, после утраты потребительских свойств которых образуются отходы, оказывающие вредное воздействие на окружающую среду и требующие организации систем их сбора, обезвреживания и (или) использования (далее - иные товары), а также импорт товаров, упакованных в пластмассовую тару
	Льготы

	Налог за производство и (или) импорт товаров, содержащих в своем составе 50 или более процентов ЛОС
	Льготы


Чтобы скопировать данные из одной декларации и вставить их в другую декларацию, а также удалить данные, выполните следующие действия: 
1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации, для декларации, из которой Вы хотите копировать данные.
2. Откройте декларацию в рабочей области АРМа, дважды щелкнув по строке с данными декларации.

3. Перейдите к нужной Вам форме декларации, щелкнув по соответствующей закладке декларации.
4. Щелкните по строке с данными, которые Вы хотите скопировать, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Нажмите клавиши CTRL-C или в меню АРМа щелкните по элементу Редактирование и затем по элементу Скопировать, как показано на рисунке ниже:
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Внимание. Если данные не доступны для копирования, то элемент Скопировать не активен. 

6. Выполните шаги 1 – 3 для декларации, в которую Вы хотите вставить скопированные данные.
7. Нажмите клавиши CTRL-V или в меню АРМа щелкните по элементу Редактирование и затем по элементу Вставить.
8. Чтобы удалить данные из декларации, щелкните по строке с данными, которые Вы хотите удалить, и затем нажмите клавишу Delete или в меню АРМа щелкните по элементу Редактирование и затем по элементу Удалить.
7.8. Подписание декларации 

Вы можете утвердить декларацию, по которой проведен расчет суммы налога, подписав ее. Подписанная декларация получает статус «Готова». 
При подписании декларации машинно-цифровой подписью Вы должны указать свой сертификат для авторизации и ввести пароль для доступа к контейнеру личного ключа.
Внимание. Если Вы во время текущего сеанса работы в системе уже указали сертификат и пароль, то система может не предложить при подписании декларации вводить эти данные.

Чтобы подписать декларацию со статусом «Рабочая», выполните следующие шаги:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите подписать.
На панели инструментов активизируется элемент «Подписать».
3. Щелкните по элементу «Подписать». 
Откроется следующее окно:
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4. Нажмите OK.
Для указания сертификата система предложит Вам диалоговое окно Авторизация пользователя, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Выберите Ваш сертификат для авторизации, щелкнув по строке с Вашими данными.
Активизируется кнопка OK.
6. Нажмите OK.
Откроется диалоговое окно контейнер личных ключей, например, как показано на рисунке ниже:
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7. В поле Пароль доступа к контейнеру введите Ваш пароль.
8. Нажмите OK.
После подписания у декларации меняется ее статус и рядом с данными о декларации меняется иконка с [image: image180.bmp] на [image: image181.bmp].
7.9. Отправка декларации в МНС

Подписанную Вами декларацию Вы должны отправить в МНС. Отправленная в МНС декларация получает статус «Отправлена».
Примечание. Вы можете отправить в МНС декларацию со статусом «Готова».
При отправке декларации в МНС Вы должны использовать электронно-цифровую подпись, указав свой сертификат для авторизации и ввести пароль для доступа к контейнеру личного ключа.
Внимание. Если Вы во время текущего сеанса работы в системе уже указали сертификат и пароль, то система может не предложить при отправке декларации в МНС вводить эти данные.
Чтобы отправить в МНС декларацию со статусом «Готова», выполните следующие шаги:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.

2. Щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите отправить в МНС.

На панели инструментов активизируется элемент «Отправить».
3. Щелкните по элементу «Отправить». 
Откроется следующее окно:
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4. Нажмите OK.
Откроется диалоговое окно Авторизация пользователя. Для указания сертификата и пароля выполните действия, описанные в 7.8. Подписание декларации шаги 5 - 8.
При успешной отправке декларации меняется ее статус и рядом с данными о декларации меняется иконка с [image: image183.bmp] на [image: image184.bmp].

7.10. Как посмотреть результат отправки декларации в МНС

Вы можете посмотреть результат отправки декларации в МНС: сообщение о принятии декларации в МНС, УНП, дату и время получения декларации в МНС, а также тип налога, по которому создана декларация.

Примечание. Вы можете посмотреть справку о получении в МНС декларации из панели «Декларации из МНС»
Чтобы посмотреть справку о получении в МНС декларации, выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации
2. Щелкните по строке с данными о декларации со статусом «Отправлена».
На панели инструментов активизируются элемент «Справка».

3. Щелкните по элементу «Справка».

Откроется окно МНС, например, как показано на рисунке ниже:
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7.11. Просмотр декларации и получение ее бумажной копии 

Вы можете просмотреть налоговую декларацию. 
Декларацию со статусом «Рабочая» Вы можете посмотреть в рабочей области АРМа. Декларацию со статусом «Рабочая», «Готова» или «Отправлена» Вы можете посмотреть в Adobe Acrobat. 
Вы можете получить бумажную копию налоговой декларации. 
Вы можете сохранить декларацию в файле формата PDF на машинном носителе.
Чтобы посмотреть и получить бумажную копию декларации, выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Дважды щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите просмотреть и распечатать.
Примечание. Для декларации со статусом «Рабочая» в рабочей области АРМа Плательщика откроется панель декларации с содержанием декларации. В левой верхней части окна АРМа отобразится иконка [image: image186.bmp]. Щелкните по иконке.

Декларация откроется в Adobe Acrobat.

3. Чтобы распечатать декларацию, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Печать.
4. Чтобы сохранить декларацию в файле формата PDF на машинном носителе, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить.
7.12. Удаление декларации

АРМ Плательщика дает возможность удалять декларацию любого статуса.

Рекомендация. Не удаляйте отправленную в МНС декларацию. 
Вы можете удалить декларацию, выполнив следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите удалить.

На панели инструментов активизируется элемент «Удалить».

3. Щелкните по элементу «Удалить».
7.13. Получение электронной копии декларации в формате XML
Вы можете получить электронную копию налоговой декларации со статусом «Рабочая», «Готова» и «Отправлена», сохранив ее на машинном носителе в файле формата XML.
Чтобы получить электронную копию декларации со статусом «Рабочая», выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Дважды щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите сохранить на машинном носителе.

В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель декларации с содержанием декларации. 
3. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить как.
4. Укажите путь и имя файла для сохранения декларации на машинном носителе.
Чтобы получить электронную копию декларации со статусом «Рабочая», «Готова» или «Отправлена», выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 7.5. Как получить доступ к нужной декларации.
2. Щелкните по строке с данными декларации, которую Вы хотите сохранить на машинном носителе.

На панели инструментов активизируется элемент «В xml».

3. Щелкните по элементу «В xml».
4. Укажите путь и имя файла для сохранения декларации на машинном носителе.
7.14. Формирование единой декларации по земельному налогу
Функция АРМа «Слияние XML» предназначена для формирования единой декларации по земельному налогу на основании нескольких деклараций для крупной организации, у которой есть филиалы.  
Схема формирования общей декларации следующая:

1. В каждом филиале создать декларацию по земельному налогу.

2. Декларацию в виде файла XML выгрузить на машинный носитель 
(см. 7.13. Получение электронной копии декларации).

3. Файл с декларацией передать в головную организацию.

4. В головной организации файлы с декларациями поместить в одну папку.
5. В АРМе Плательщика головной организации выполнить функцию по объединению деклараций («Слияние XML»). Объединенная декларация отобразится в рабочей области АРМа.  

Чтобы сформировать декларации по земельному налогу на основании нескольких деклараций, выполните следующие действия:
1. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Слияние XML.
2. Укажите путь папки, где находятся XML файлы с декларациями по земельному налогу, и нажмите OK.
АРМ сформирует объединенную декларацию по земельному налогу и отобразит данные в рабочей области АРМа.
7.15. Поиск и просмотр деклараций архива
Все созданные Вами декларации хранятся в базе данных АРМа Плательщика. АРМ Плательщика для поиска нужных Вам деклараций и отображения результатов поиска предоставляет панель «Декларации».
Вы можете искать нужные Вам декларации, используя фильтр. Вы можете отфильтровать декларации по типу деклараций и дате (годовые, за месяц или за квартал).

Результаты поиска отображаются на панели и содержат следующие данные: тип налога; за какой период создана декларация; статус декларации (рабочая, готова и отправлена); состояние декларации (основная и уточненная); код инспекции. 
Вы можете отсортировать список деклараций по возрастанию или убыванию значений нужных Вам реквизитов, отображенных в рабочей области панели. 
Вы можете просмотреть декларацию и напечатать ее. Просмотр и распечатка декларации аналогичны просмотру и распечатке деклараций из панели «Декларации за год», которые описаны в 7.11. Просмотр и получение бумажной копии декларации.
Из панели «Декларации» Вы можете подписать декларацию, выполнив действия аналогичные действиям, описанным в 7.8. Подписание декларации, Вы можете удалить любую декларацию из базы данных АРМа, выполнив действия аналогичные действиям, описанным в 7.12. Удаление декларации. 

Чтобы найти нужную Вам декларацию и просмотреть ее, выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Декларации», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации.
При первом открытии панели «Декларации» в рабочей области панели отобразятся данные всех деклараций, с которыми Вы имеете право работать. 
При последующем открытии панели в рабочей области отобразятся данные деклараций соответствующие заданным при предыдущем открытии значениям фильтра.

2. Чтобы найти нужные Вам декларации, на панели инструментов щелкните по элементу [image: image187.png]DUnLTp



.
Откроется окно Выбор деклараций, содержащее форму Типы деклараций. 
Форма состоит из двух частей: в левой части отображаются предлагаемые для поиска типы деклараций, а в правой – заданные для поиска типы деклараций. 

Примечание. При первом открытии панели «Декларации» в левой части список будет пуст, а в правой части формы Типы деклараций отобразится список типов деклараций, с которым Вы имеете право работать.

Пример формы Типы деклараций смотрите на рисунке ниже:
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3. Задайте типы деклараций для поиска деклараций этих типов, выполнив подходящие Вам действия:

· чтобы найти декларации нужного Вам типа, в списке предлагаемых для поиска типов деклараций щелкните по нужному Вам типу и затем нажмите на кнопку [image: image189.bmp]. 
Выбранный Вами тип деклараций переместится в правую часть формы Типы деклараций для поиска;
· чтобы найти декларации нескольких типов:

1. Одновременно нажмите на клавиатуре на кнопку Ctrl и щелкните мышкой в списке предлагаемых типов деклараций по нужным Вам типам.
2. Нажмите на кнопку [image: image190.bmp]. 
Выбранные Вами типы деклараций переместятся в правую часть формы Типы деклараций для поиска;
· чтобы отобразить на панели «Декларации» все созданные Вами декларации, нажмите на кнопку [image: image191.png]


.
Весь список предлагаемых типов деклараций переместится в правую часть формы Типы деклараций для поиска;
· чтобы исключить поиск деклараций нужного Вам типа, в списке заданных для поиска типов деклараций щелкните по нужному Вам типу и затем нажмите на кнопку [image: image192.png]


.
Выбранный Вами тип деклараций переместится в левую часть формы Типы деклараций и, тем самым, исключается из поиска;
· чтобы исключить поиск деклараций нескольких типов:

1. Одновременно нажмите на клавиатуре на кнопку Ctrl и щелкните мышкой в списке заданных для поиска типов деклараций по нужным Вам типам. 
2. Нажмите на кнопку [image: image193.png]


.
Выбранные Вами типы деклараций переместятся в левую часть формы Типы деклараций и, тем самым, исключаются из поиска;
· чтобы очистить весь заданный для поиска список типов деклараций, нажмите на кнопку [image: image194.png]


.
Весь список заданных для поиска типов деклараций переместится в левую часть формы Типы деклараций.
4. Если Вы хотите отобразить на панели «Декларации» декларации заданного типа или типов, нажмите на кнопку Готово. В этом случае на панели «Декларации» отобразятся данные о декларациях заданного типа.
Если Вы хотите задать даты для поиска деклараций, нажмите на кнопку Далее. В этом случае откроется форма Даты, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Задайте нужные Вам даты:
· если Вы хотите отобразить годовые декларации, задайте годы в полях «с» и «по» и установите отметку в окошке метки Годовые;
· если Вы не хотите отображать годовые декларации, очистите окошко метки Годовые;
· если Вы хотите отобразить декларации за нужные Вам месяцы, задайте месяцы, выполнив действия аналогичные действиям, описанным выше: задание типов деклараций;
· если Вы хотите отобразить декларации за нужные Вам кварталы, задайте кварталы, выполнив действия аналогичные действиям, описанным выше: задание типов деклараций.
6. Нажмите на кнопку Готово. 

На панели «Декларации» отобразятся данные о декларациях, удовлетворяющие заданным Вами параметрам поиска.

7. Чтобы отсортировать список деклараций по убыванию или возрастанию значений нужного Вам реквизита, в рабочей области панели щелкните по названию нужной Вам колонки (например, «Тип налога»).
8. Чтобы посмотреть декларацию и распечатать ее, дважды щелкните по строке с данными декларации.
Примечание. Просмотр и распечатка декларации аналогичны просмотру и распечатке деклараций из панели «Декларации за год», описанных в 7.11. Просмотр декларации и получение ее бумажной копии.
7.16. Как получить декларации из МНС и данные об отосланных в МНС и полученных из МНС декларациях
АРМ позволяет принимать декларации из МНС и просматривать подпись инспектора ИМНС, утвердившего декларации.

Кроме этого, АРМ предоставляет возможность выгружать электронные документы (подписанные плательщиком, порталом и инспектором декларации) на машинный носитель.

АРМ Плательщика позволяет синхронизировать базу данных АРМа с базой данных МНС.
АРМ Плательщика предоставляет возможность поиска и просмотра деклараций, отосланных в МНС и полученных из МНС, а также просмотра декларации в Adobe Acrobat вместе с подтверждениями о принятии декларации в МНС. 
АРМ дает возможность посмотреть результаты отправки деклараций в МНС. 

Примечание. Просмотр результатов отправки декларации в МНС аналогичен просмотру из панели «Декларации за год», описанному в 7.10. Как посмотреть результат отправки декларации в МНС.

Для работы с отосланными в МНС и полученными из МНС декларациями АРМ предоставляет панель «Декларации из МНС». На панели отображаются декларации со статусом «принята», «принята инспектором» и «принята инспектором с ошибками».
7.16.1. Получение деклараций из МНС

Вы можете загрузить в базу данных АРМа утвержденные в МНС декларации. Декларации, полученные из МНС, будут иметь статус «принята инспектором» или «принята инспектором с ошибками». 
Вы можете получить декларации из МНС, выполнив следующие действия:

1. Откройте панель «Декларации из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.
2. На панели инструментов щелкните по элементу [image: image196.png]-] Moyt 13 MHC



.

Откроется окно Состояние:
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После загрузки данных в базу данных АРМа окно автоматически закрывается.

7.16.2. Как получить отсутствующие в АРМе, но отосланные в МНС декларации 
Если по каким-то причинам в базе данных АРМа Плательщика отсутствует декларация, ранее переданная им в МНС, или плательщик переустановил АРМ или систему и ему необходимо восстановить его декларации, переданные в МНС, в этих случаях он может получить декларации с портала МНС.
АРМ Плательщика предоставляет возможность синхронизировать базу данных АРМа с базой данных МНС. В процессе синхронизации АРМ Плательщика сравнивает декларации базы данных АРМа с декларациями базы данных МНС и загружает отсутствующие декларации из базы данных МНС в базу данных АРМа.
АРМ позволяет задавать год, квартал, месяц, за который Вы хотите сравнить декларации, и указывать какие Вы хотите сравнить декларации: годовые, квартальные, месячные. 

При сравнении деклараций Вы должны указать свой сертификат для авторизации и ввести пароль для доступа к контейнеру личного ключа.

Внимание. Если Вы во время текущего сеанса работы в системе уже указали сертификат и пароль, то система может не предложить при сравнении деклараций вводить эти данные.

Чтобы сравнить декларации, выполните следующие действия: 

1. Откройте панель «Декларации из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.
2. На панели инструментов щелкните по элементу [image: image198.png]Cpasru



.

Откроется окно Настройки фильтра:
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3. Выполните подходящие Вам действия:
· чтобы указать квартал, рядом с полем Квартал щелкните по иконке [image: image200.bmp] и в выпадающем списке выберите нужный Вам квартал;
· чтобы указать месяц, рядом с полем Месяц щелкните по иконке [image: image201.bmp] и в выпадающем списке выберите нужный Вам месяц;
· чтобы указать какие декларации («Годовые», «Квартальные», «Месячные») Вы хотите сравнить, оставьте без изменения соответствующие окошки меток, очистив остальные;
· пропустите этот шаг, если Вы хотите сравнить все декларации за 2009 год.

4. Нажмите OK.

Откроется окно Информация:
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5. Нажмите Да.

Откроется диалоговое окно Авторизация пользователя. Для указания сертификата и пароля выполните действия, описанные в 7.8. Подписание декларации шаги 5 - 8.
Если данные совпали, то никаких сообщений не отображается, в противном случае, отобразится соответствующая информация.
7.16.3. Поиск и просмотр отосланной/полученной декларации

Для поиска деклараций, отосланных в МНС и полученных из МНС, АРМ Плательщика предоставляет фильтр [image: image203.png]Y dunetp



 на панели инструментов панели «Декларации из МНС». 
Вы можете отфильтровать декларации: по типу налога, дате (годовые, за месяц или за квартал) и статусам («отклонена инспектором», «принята инспектором», «принята инспектором с ошибками»).
Результат поиска отображаются на панели «Декларации из МНС» и содержит следующие данные: тип налога; за какой период создана декларация; состояние декларации: основная и уточненная; код инспекции. 

Вы можете просмотреть декларацию в Adobe Acrobat вместе с цифровыми подписями: плательщика, и/или портала, и/или инспектора.
Вы можете просмотреть декларацию в Adobe Acrobat без подписей.

Вы можете получить бумажную и электронную в формате PDF копии налоговой декларации с подписями и без подписей.
Чтобы найти нужную Вам отосланную в МНС или полученную из МНС декларацию и просмотреть ее, выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Декларации из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации из МНС.
2. Чтобы найти декларацию, выполните подходящие Вам действия:

· если данные о нужной Вам декларации отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Чтобы посмотреть декларацию: 
1. Дважды щелкните по строке с данными о декларации.
Откроется окно Подписи, например, для декларации со статусом «принята инспектором» и «принята инспектором с ошибками», как показано ниже:
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Примечание. Для декларации со статусом «принята» окошко метки подпись инспектора недоступно.

2. Выполните подходящее Вам действие:
· чтобы посмотреть декларацию вместе с цифровыми подписями, поставьте отметки в соответствующих окошках меток; 

· чтобы посмотреть декларацию без подписей, пропустите этот шаг.

3. Нажмите OK.
Декларация откроется в Adobe Acrobat. 

4. Чтобы распечатать декларацию, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Печать.

5. Чтобы сохранить на машинном носителе файл типа PDF, содержащий декларацию, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить.

7.16.4. Просмотр данных о подписи инспектора
Вы можете просмотреть данные о подписи инспектора, утвердившего декларацию: сообщение о приеме декларации, дату и время получения декларации в МНС, а также данные о сертификате инспектора. 
Декларации, утвержденные инспектором, имеют статусы «принята инспектором» или «принята инспектором с ошибками».
Чтобы просмотреть данные о подписи инспектора, выполните следующие шаги:

1. Откройте панель «Декларации из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.
2. Найдите нужную Вам декларацию, выполнив подходящие Вам действия:
· если данные о нужной Вам декларации отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Щелкните по строке с данными о декларации, у которой статус «принята инспектором» или «принята инспектором с ошибками».

На панели инструментов активизируется элемент «Подпись инспектора».

4. Щелкните по элементу «Подпись инспектора». 
Откроется окно, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Чтобы посмотреть сертификат, нажмите на кнопку Показать сертификат.
Откроется окно, например, как показано на рисунке ниже:
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7.16.5. Сохранение электронного документа на машинном носителе
Вы можете сохранить на машинном носителе файл формата XML, содержащий электронный документ (подписанная плательщиком, порталом и инспектором декларация), выполнив следующие действия:
1. Откройте панель «Декларации из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Декларации из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.

2. Найдите нужную Вам декларацию, выполнив подходящие Вам действия:
· если данные о нужной Вам декларации отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Щелкните по строке с данными о декларации, у которой статус «принята инспектором» или «принята инспектором с ошибками».

На панели инструментов активизируется элемент «выгрузить».

4. Щелкните по элементу «выгрузить». 

5. Укажите путь и имя файла для сохранения электронного документа на машинном носителе.
8. Как работать с заявлениями
8.1. Создание заявления
АРМ Плательщика предоставляет Вам возможность создать следующие заявления:
· о выдачи справки;
· о зачете (возврате) излишне уплаченных (взысканных) сумм налогов (пошлин), пеней;

· о возврате разницы между суммой налоговых вычетов и общей суммой налога на добавочную стоимость;

· о переходе на УСН;
· о переносе срока проведения плановой проверки;

· о переходе на уплату единого налога для производителей с/х продукции.

АРМ Плательщика предоставляет возможность создавать уведомления, которые могут содержать одно из следующих сообщений:

· о принятии решения о ликвидации организации;

· о принятии решения о реорганизации организации;

· о принятии решения о прекращении предпринимательской деятельности индивидуального предпринимателя;

· об открытии счета в банке за пределами Республики Беларусь (для белорусской организации);

· о закрытии счета в банке за пределами Республики Беларусь (для белорусской организации);

· об изменении места нахождения организации, места жительства индивидуального предпринимателя;

· иные сведения.
Созданное заявление/уведомление получает статус «Рабочее». 

Создание заявления/уведомления включает в себя последовательность следующих шагов:

1. Создание заголовка заявления/уведомления с указанием данных плательщика
После создания заголовка данные о созданном заявлении/уведомлении сохраняются в базе данных АРМа. АРМ создает и отображает в рабочей области панель созданного заявления/уведомления. Панель имеет закладку, названием которой является название заявления или слово «Уведомление». 
2. Заполнение формы заявления/уведомления
После заполнения полей заявления/уведомления на закладке панели созданного заявления появляется звездочка «*», предупреждающая о том, что необходимо сохранить введенные данные:
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Примечание. Вы можете заполнить и сохранить заявление/уведомление полностью или заполнить его частично, сохранив введенные данные, и затем в любое время закончить заполнение (см. 8.3. Корректировка заявления).

Чтобы создать заявление/уведомление, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементу Заявления, как показано на рисунке ниже:
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2. В выпадающем меню последовательно подведите курсор к элементу Создание заявления и затем щелкните по названию нужного Вам заявления или по слову «Уведомление»:
[image: image209.png]3aABNEHNE O BEIASHE CTDABKN
Sagerene 0 3aHeTe (B036paTE) HaMLHE yTTaeHHX (S36ICKaHHBIX) CYIA HBnOTOS.

335670 5036 PaSHHULI HEAY CYHHOTE HBN. BLIETOS 1 0BUL, CYHAOT Hanra Ha A0S CTOMHOCTS
Vesaomere

3asEreHHS O MEPEXOAE Ha YIPOULEHHYHO CHTENY HaTOroOGToXeHHA

3asereHH O MEPEHOCE CPOKa MPOBEASHHA NTHOBOH NPOSEPKH

3a5E7EHHE O MEPEXOAS Ha YIVIATY EAHOTD HATOra ATH NPOW3E0AHTEN Cf TPOAYKUM
3anpocfoTesT & ceofioanoft dopre





Откроется окно Создание заявления, например, заявление о переносе срока проведения плановой проверки с заполненными по умолчанию полями, как показано на рисунке ниже:
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3. Выполните подходящие Вам действия:
· заполните поля формы заголовка декларации;
· внесите необходимые корректировки.
После заполнения обязательных полей активизируется кнопка Далее.
4. Нажмите на кнопку Далее.
Откроется окно Создание заявления, например, как показано на рисунке ниже:
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5. Проверьте реквизиты заголовка. 
Если Вы хотите изменить реквизиты, нажмите на кнопку Назад и выполните шаг 3, в противном случае нажмите на кнопку Готово.

АРМ Плательщика создает панель с закладкой, названием которой является название заявления или слово «Уведомление». В рабочей области панели АРМ отображает заголовок созданного заявления/уведомления и форма заявления/уведомления. 

Пример панели смотрите на рисунке ниже:
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6. Заполните поля формы.
Примечание. Вид формы зависит от типа заявления/уведомления.
7. Сохраните заявление, щелкнув по иконке [image: image213.bmp] в левой верхней части окна АРМа.
8.2. Загрузка заявления в формате XML с машинного носителя 
Вы можете загрузить с машинного носителя в АРМ Плательщика файл формата XML, содержащий заявление. Загруженное с машинного носителя заявление будет иметь статус «Рабочее».

Чтобы загрузить декларацию, выполните следующие действия:

1. В меню АРМа щелкните по элементe Файл и затем в выпадающих меню Загрузить > Загрузить заявление:
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2. Укажите путь и имя файла, содержащего заявление.
Откроется окно, содержащее сообщение о результате загрузки.
8.3. Как получить доступ к нужному заявлению

Вы можете получить доступ к нужному Вам заявлению/уведомлению из панели «Заявления», выполнив следующие действия:

1. Откройте панель «Заявления» или пропустите этот шаг, если панель открыта.
Чтобы открыть панель «Заявления», в меню щелкните по элементу «Окно» и затем по элементу «Заявления».
2. Укажите год, доступ к заявлениям за который Вы хотите получить, или пропустите этот шаг, если в рабочей области панели «Заявления» отображены заявления за нужный Вам год.

Чтобы указать год, на панели инструментов щелкните по элементу «Год» и в открывшемся окне укажите нужный Вам год.
3. Рядом с нужным Вам названием месяца или рядом с элементом «за год» щелкните по иконке [image: image215.bmp].

В рабочей области панели «Заявления» отобразятся данные о заявлениях/уведомлениях, созданных за выбранный Вами месяц или за год, например, как показано на рисунке ниже:
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8.4. Корректировка заявления
Вы можете откорректировать созданное заявление/уведомление. Если при создании заявления/уведомления Вы заполнили не все поля, Вы можете закончить заполнение заявления.
Чтобы откорректировать заявление/уведомление или закончить его заполнение, выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Дважды щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите откорректировать.
В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель рабочего заявления/уведомления с содержимым заявления/уведомления, например, как показано на рисунке ниже:
[image: image217.png]1% 3asnennn 22 = O[5 #3amenere o suinave cpasin 22 =g

g A Ko 3asBrieH/e 0 Bbiave CTIPaBKA
[ Moanwcars 3¢ Yasnwrs.

F roaz010

[ Saserer
 despane
8 napr

8 ampens

B wait Vil CoeAeHA, HEOBXOAMMEIE A7 BLIASHH CTPABKH
£ nowe

Havmenosare crpasicn CTP2EKa 0 33200 EHHoCTH

& wone
£ amrer -
£ covration s o o A
8 ocraips #*¥ MewaTh NPOCTABAAETCA MPH NPEACTABNEHHA 33ABNEHHA Ha BYMAKHOM HO |
£ oo

8 aocape

s —y

8 saron ml |

Sarererve o smaae cpase ]





3. Корректируйте значения нужных Вам полей заявления и/или заполните значениями поля заявления.

4. Сохраните заявление, щелкнув по иконке [image: image218.bmp] в левой верхней части окна АРМа.

8.5. Подписание заявления 

Вы можете подписать заявление/уведомление. Подписанное заявление/уведомление получает статус «Готово». 
При подписании заявления/уведомления электронно-цифровой подписью Вы должны указать свой сертификат для авторизации и ввести пароль для доступа к контейнеру личного ключа.
Внимание. Если Вы во время текущего сеанса работы в системе уже указали сертификат и пароль, то система может не предложить при подписании заявления/уведомления вводить эти данные.

Чтобы подписать заявление/уведомление со статусом «Рабочее», выполните следующие шаги:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите подписать.

На панели инструментов активизируется элемент «Подписать».
3. Щелкните по элементу «Подписать». 
Откроется окно:
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4. Нажмите OK.
Откроется диалоговое окно Авторизация пользователя. Для указания сертификата и пароля выполните действия, описанные в 7.8. Подписание декларации шаги 5 - 8.
8.6. Отправка заявления в МНС

Подписанное Вами заявление/уведомление Вы должны отправить в МНС. Отправленное в МНС заявление/уведомление получает статус «Отправлено».

Примечание. Вы можете отправить в МНС заявление/уведомление со статусом «Готово».
При отправке заявления в МНС Вы должны использовать электронно-цифровую подпись, указав свой сертификат для авторизации и ввести пароль для доступа к контейнеру личного ключа.
Внимание. Если Вы во время текущего сеанса работы в системе уже указали сертификат и пароль, то система может не предложить при отправке заявления в МНС вводить эти данные.
Чтобы отправить в МНС заявление/уведомление со статусом «Готово», выполните следующие шаги:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите отправить в МНС.

На панели инструментов активизируется элемент «Отправить».
3. Щелкните по элементу «Отправить». 
Откроется следующее окно:
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4. Нажмите OK.
Откроется диалоговое окно Авторизация пользователя. Для указания сертификата и пароля выполните действия, описанные в 7.8. Подписание декларации шаги 5 - 8.
При успешной отправке заявления/уведомления меняется его статус и рядом с данными о заявлении/уведомлении меняется иконка с [image: image221.bmp] на [image: image222.bmp].

8.7. Просмотр заявления и получение его бумажной копии 

Заявление/уведомление со статусом «Рабочее» Вы можете посмотреть в рабочей области АРМа. 
Заявление/уведомление со статусом «Рабочее», «Готово» или «Отправлено» Вы можете посмотреть в Adobe Acrobat. 
Вы можете получить в формате PDF бумажную и электронную копии заявления/уведомления.
Чтобы посмотреть и получить бумажную копию и электронную формата PDF копии заявления/уведомления, выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Дважды щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите просмотреть и распечатать.
Примечание. Для заявления/уведомления со статусом «Рабочее» в рабочей области АРМа Плательщика откроется панель заявления/уведомления с содержанием заявления/уведомления. В левой верхней части окна АРМа отобразится иконка [image: image223.bmp]. Щелкните по иконке.

Заявление/уведомление откроется в Adobe Acrobat.

3. Чтобы распечатать заявления/уведомления, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Печать.

4. Чтобы сохранить заявления/уведомления в файле формата PDF на машинном носителе, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить.
8.8. Получение электронной копии заявления в формате XML

Вы можете получить электронную копию заявления/уведомления со статусом «Рабочее», «Готово» и «Отправлено», сохранив его на машинном носителе в файле формата XML.

Чтобы получить электронную копию заявления/уведомления со статусом «Рабочее», выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Дважды щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите сохранить на машинном носителе.

В рабочей области АРМа Плательщика откроется панель заявления/уведомления с содержанием заявления/уведомления. 
3. В меню АРМа щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить как.
4. Укажите путь и имя файла для сохранения заявления/уведомления на машинном носителе.
Чтобы получить электронную копию заявления/уведомления со статусом «Рабочее», «Готово» или «Отправлено», выполните следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите сохранить на машинном носителе.

На панели инструментов активизируется элемент «В xml».

3. Щелкните по элементу «В xml».
4. Укажите путь и имя файла для сохранения заявления/уведомления на машинном носителе.
8.9. Удаление заявления

АРМ Плательщика дает возможность удалять заявление/уведомление любого статуса.

Рекомендация. Не удаляйте отправленное в МНС заявление/уведомление. 

Вы можете удалить заявление/уведомление, выполнив следующие действия:

1. Выполните действия, описанные в 8.3. Как получить доступ к нужному заявлению.
2. Щелкните по строке с данными заявления/уведомления, которое Вы хотите удалить.

На панели инструментов активизируется элемент «Удалить».

3. Щелкните по элементу «Удалить».
8.10. Как получить из МНС ответы на заявления 
8.10.1. Получение данных из МНС на отосланные заявления/уведомления
Вы можете загрузить в базу данных АРМа данные на отосланные Вами в МНС заявления/уведомления. Данные, полученные из МНС, будут иметь статус «принято инспектором» и «принято». 

Вы можете получить данные из МНС, выполнив следующие действия:

1. Откройте панель «Ответы из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ответы из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.
2. На панели инструментов щелкните по элементу [image: image224.png]-] Moyt 13 MHC
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Откроется окно Состояние:
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После загрузки данных в базу данных АРМа окно автоматически закрывается. Полученные данные отображаются в рабочей области панели «Ответы из МНС».
8.10.2. Поиск и просмотр полученных из МНС данных на отосланные в МНС заявления/уведомления
Для поиска данных, полученных из МНС на отосланные в МНС заявления/уведомления, на панели инструментов панели «Ответы из МНС» АРМ Плательщика предоставляет фильтр [image: image226.png]Y dunetp



. 

Вы можете отфильтровать данные: по типу заявления, дате (годовые или за месяц) и статусам: («принято инспектором», «принято»).
Результат поиска отображаются на панели «Ответы из МНС» и содержит следующие данные: тип документа; за какой период создан документ и статус документа. 

Вы можете в Adobe Acrobat просмотреть заявление/уведомление и ответ на него вместе цифровыми подписями: плательщика, и/или портала, и/или инспектора.
Вы можете в Adobe Acrobat просмотреть заявление/уведомление и ответ на него без подписей. 
Вы можете получить в формате PDF бумажную и электронную копии заявления/уведомления и ответа на него с подписями и без подписей. 
Чтобы найти нужный Вам данные и просмотреть заявление/уведомление и ответ на него, выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Ответы из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ответы из МНС.
2. Чтобы найти данные, выполните подходящие Вам действия:

· если данные по нужному Вам заявлению отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Чтобы посмотреть заявление/уведомление и ответ на него: 

1. Дважды щелкните по строке с данными о документе.
Откроется окно Подписи, например, для заявления со статусом «принято инспектором», как показано ниже:
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Примечание. Для заявления со статусом «принята» окошко метки подпись инспектора недоступно.

2. Выполните подходящее Вам действие:
· чтобы посмотреть заявление/уведомление и ответ на него c цифровыми подписями, поставьте отметки в соответствующих окошках меток; 

· чтобы посмотреть заявление/уведомление и ответ на него без подписей в, пропустите этот шаг.

3. Нажмите OK.
Заявление/уведомление и ответ на него откроется в Adobe Acrobat. 

4. Чтобы распечатать данные, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Печать.

5. Чтобы сохранить на машинном носителе файл типа PDF, содержащий заявление/уведомление и ответ на него, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить.

8.10.3. Как посмотреть справку о получении в МНС заявления

Вы можете посмотреть результат отправки заявления/уведомления в МНС: сообщение о принятии заявления в МНС, УНП, дату и время получения заявления в МНС.
Чтобы посмотреть справку о получении в МНС заявления/уведомления, выполните следующие действия:

1. Откройте панель «Ответы из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ответы из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.

2. Найдите данные нужного Вам документа, выполнив подходящие Вам действия:

· если данные нужного Вам документа отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Щелкните по строке с данными документа.

На панели инструментов активизируются элемент «Справка МНС».

4. Щелкните по элементу «Справка МНС».

Откроется окно МНС, содержащее сообщение о принятии заявления в МНС, УНП, дату и время получения заявления в МНС.
8.10.4. Просмотр ответа инспектора и получение его бумажной копии
Вы можете просмотреть ответ инспектора. 
Вы можете получить бумажную и электронную формата PDF копии ответа.
Чтобы посмотреть и получить бумажную копию и электронную формата PDF копии ответа, выполните следующие действия:
1. Откройте панель «Ответы из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ответы из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.

2. Найдите данные нужного Вам документа со статусом «принято инспектором», выполнив подходящие Вам действия:

· если данные нужного Вам документа отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Щелкните по строке с данными документа, у которого статус «принято инспектором».

На панели инструментов активизируется элемент «Подпись инспектора».

4. Щелкните по элементу «Подпись инспектора». 
Ответ на заявление/уведомление откроется в Adobe Acrobat.
5. Чтобы распечатать ответ, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Печать.

6. Чтобы сохранить ответ на заявление/уведомление в файле формата PDF на машинном носителе, в меню Adobe Acrobat щелкните по элементу Файл и затем по элементу Сохранить.

8.10.5. Сохранение на машинном носителе заявления/уведомления 
Вы можете сохранить на машинном носителе файл формата XML, содержащий электронный документ (подписанное плательщиком, порталом и инспектором заявление/уведомление и ответ на него), выполнив следующие действия:

1. Откройте панель «Ответы из МНС», щелкнув в меню АРМа по элементу Окно и затем по элементу Ответы из МНС, или пропустите этот шаг, если панель открыта.

2. Найдите данные нужного Вам документа, выполнив подходящие Вам действия:

· если данные нужного Вам документа отображены на панели, то пропустите этот шаг;
· отсортируйте данные, используя фильтр. Для этого выполните действия аналогичные действиям, описанным в 7.15. Поиск и просмотр деклараций архива шаги 2 – 6.
3. Щелкните по строке с данными документа, у которого статус «принято инспектором».
На панели инструментов активизируется элемент «выгрузить».

4. Щелкните по элементу «выгрузить». 
5. Укажите путь и имя файла для сохранения электронного документа на машинном носителе.[image: image228.bmp][image: image229.bmp][image: image230.bmp][image: image231.bmp][image: image232.bmp][image: image233.bmp][image: image234.bmp]


















