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1. Вход в программу
Компьютер, который используется для представления отчетности в режиме онлайн, должен иметь подключение к сети Интернет. Корректная работа Сводов-онлайн гарантируется при использовании браузеров: MozillaFirefox, GoogleChrome, (InternetExplorer 9 – для Windows 7 и 8). При использовании других браузеров часть функций недоступна (например, полноценное использование динамических таблиц).

1.1 Запустить один из браузеров: Mozilla Firefox [image: image1.png]


,  Google Chrom  [image: image2.png]


,  InternetExplorer  [image: image3.png]


.
1.2 Для работы в программе Своды-онлайн необходимо в адресной строке браузера ввести адрес интернет страницы сайта ahd-centre.rosminzdrav.ru. Откроется главная страница сайта, который предназначен для работы с WEB-приложениями системы автоматизации процессов административно-хозяйственной деятельности  МЗ РФ (Рис. 1).
Выбрать пункт меню «ПРИЛОЖЕНИЯ» - «БЮДЖЕТНАЯ ОТЧЕТНОСТЬ».
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Рис. 1
1.3  Откроется окно, в котором необходимо ввести индивидуальные данные в поля «Пользователь» и «Пароль». Нажать кнопку «ОК». Можно сохранить пароль, чтобы при последующем подключении не вводить данные повторно, для этого включить флаг «Сохранить пароль» (Рис. 2). Действие "Изменить пароль" для пользователей недоступно.
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Рис. 2
1.4 После  ввода логина и пароля откроется страница «Первичные отчеты» (Рис. 3). 
Примечание! Для удобства работы нажать клавишу <F11> - окно будет работать в полноэкранном режиме. При повторном нажатии клавиши <F11> вернетесь в прежний режим работы.

Страница разделена на три поля: в левом поле раздел «Каталоги», в правом верхнем «Первичные отчеты», в правом нижнем «Подотчеты».
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Рис.3
2. Загрузка отчетов в формате Федерального казначейства

В поле «Первичные отчеты» вызвать контекстное меню (нажав один раз на правую клавишу мышки) и выбрать пункт «Обмен отчетностью» -> «Загрузить». Откроется окно параметров добавления (Рис.4)
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Рис.4

Заполнить поля:

· Вид обмена – выбрать из словаря «Федеральный»

· Дата – выбрать из словаря дату текущего отчета 

· Контрагент – выбрать из словаря
· Протокол – выбрать из словаря (Подробный/Краткий)

· Обновление существующих отчетов - выбрать из словаря (Обновлять/ Не обновлять/ Дополнять). Если загрузка отчета идет повторно, то выбрав «Обновлять» вы даете разрешение на обновление данных в отчете.
· 
Пересчитывать отчеты после загрузки – поставить галку
· Каталог отчетов – выбрать из словаря

· Файлы обмена - выбрать файл документа (ТХТ), который требуется загрузить, нажатием кнопки «Выберите файл» или «Обзор».
Нажать «ОК».
В процессе загрузки на экране краткосрочно появится надпись «Обмен отчетностью. Загрузка». 

По окончании загрузки откроется окно с информацией (Рис.5):
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Рис.5


Выбрать курсором «Скачать протокол загрузки». Сохранится файл протокола с расширением log (например, 323Q08.log). Открыть файл и удостовериться, что загрузка прошла без ошибок (Рис.6):
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Рис.6

Нажать «Закрыть».


Загруженный отчет появится в списке отчетов текущего каталога.
3. Выход из программы

Для закрытия программы необходимо щелкнуть черный крестик в правом верхнем углу экрана (по стрелке). (Рис.7).
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Рис.7

Выход из программы любым другим способом (например, закрытием браузера (красный крестик) приведет к блокированию рабочей сессии на сервере. Попытка войти в программу на другом компьютере вызовет ошибку (ограничение количества пользователей). 
По умолчанию под одним логином можно работать на двух компьютерах одновременно.  
Одновременное редактирование одной отчетной формы на двух компьютерах запрещено.[image: image11.png]



Поле «Первичные отчеты»








PAGE  
2

