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1 Общие положения
Функции подготовки данных в рамках ПТК ПСД осуществляется пользователями группы "Оператор подготовки данных" средствами входящего в состав ПТК ПСД модуля пользователя прикладного программного обеспечения (ППО) ПТК ПСД (client.exe, client32.exe или client64.exe – в зависимости от операционной среды автоматизированного рабочего места (АРМ) персонала ПТК ПСД).

2 Описание операций
2.1 Первоначальный ввод и корректировка данных

Электронное сообщение формируется в блоке начального ввода информации. Данные могут быть введены вручную оператором в шаблон ввода, представляющий собой экранную форму, приближенную к стандартной форме бумажного документа, либо считаны из плоского файла или файла формата обмена, подготовленного другими автоматизированными системами по определенным правилам.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Выбрать необходимый документ и произвести начальный ввод данных (см. документ [1] пункт 4.1.2.1).

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется в случае возникновения необходимости ввода данных или внесения изменений в имеющиеся.

Механизм контроля за выполнением операции:

На экран не должно выводиться сообщений об ошибках сохранения данных. В особых случая допустимо контролировать результат сохранения данных их повторной загрузкой на экран.

Особенности выполнения операции:

Операция ввода начинается с выбора подразделения, к которому будут привязаны данные. Далее следует уточнить отчетную дату (период) и выбрать форму отчетности. Список форм определяется привилегиями, выданными данному оператору подготовки данных. 

После определения ключевых реквизитов следует загрузить шаблон ввода. В случае отсутствия данных оператору будет доступен пустой шаблон ввода. Если же данные были ранее внесены и сохранены, то процесс ввода можно продолжить. При ручном вводе форм большого объема рекомендуется периодически сохранять результат в базу данных, при этом считывать форму вновь не надо и можно продолжать редактирование.

Операция ввода завершается сохранением информации в базе данных.

Если имеется подготовленный смежными системами плоский файл или файл формата обмена, то его можно считать в предварительно загруженный пустой шаблон ввода. Если при этом шаблон содержал информацию, то она будет перезаписана новыми данными. Однако если после загрузки визуальный контроль выявил явные ошибки, то данные можно не сохранять.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.2.1.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - формы отчетности в виде бумажных документов, плоских файлов или файлов в формате обмена.

Выходные данные - электронное представление форм отчетности в базе данных.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит преобразование бумажного представления отчетной формы через шаблон ввода в электронное представление и сохранение электронного представления в базе данных.

Взаимосвязь с другими операциями:

После проведения операции первоначального ввода и корректировки данных необходимо выполнить операцию контроля информации.

2.2 Расчет формы

Операция расчета формы производится с целью расчета итоговых и/или вычислимых показателей формы отчетности. Операция доступна для выполнения в том случае, если для данной формы отчетности предусмотрены соответствующие метаданные

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Запустить режим начального ввода документов (см. документ [1] пункт 4.1.2.1).

· Запустить процедуру расчета нажатием кнопки "Расчет" (см. документ [1] пункт  4.1.2.4). 

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется в случае возникновения необходимости расчета данных.

Механизм контроля за выполнением операции:

Проводимые в ходе процесса расчета операции отображается  в левой нижней части экрана. По завершению расчета выводится сообщение "Расчет окончен", форма заполняется рассчитанными значениями.

Особенности выполнения операции:

Если форма отчетности может быть полностью или частично рассчитана, то после ввода и сохранения предварительных данных (или на пустой форме) можно выполнить операцию расчета. Результатом расчета будет изменение данных в шаблоне ввода в соответствии с заложенными в метаданные формулами расчета. Исходными данными для расчета могут служить как предварительно введенные данные текущей формы, так и данные других форм, имеющиеся в базе данных, в том числе введенные другими операторами.

Операция расчета завершается сохранением информации в базе данных.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.2.4.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - электронное представление форм отчетности в базе данных.

Выходные данные - модифицированное электронное представление форм отчетности в базе данных.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит преобразование электронное представление формы отчетности через метаданные расчета.

Взаимосвязь с другими операциями:

После проведения операции расчета формы необходимо выполнить операцию контроля информации.

2.3 Контроль информации

Проведение операции контроля информации позволяет оператору оценить правильность введенных показателей формы отчетности, их соответствие правилам подготовки формы, нормативно-справочной информации и данным других форм. Исходными данными для  контроля могут служить как предварительно введенные данные текущей формы, так и данные других форм, в том числе введенные другими операторами и сохраненные в базе данных отчетов.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Запустить режим начального ввода документов (см. документ [1] пункт  4.1.2.3).

· Запустить процедуру контроля нажатием кнопки "Контроль" (см. документ [1] пункт  4.1.2.3). 

· Оценить полученный протокол контроля и принять меры по устранению ошибок.

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется после модификации данных.

Механизм контроля за выполнением операции:

Проводимые в ходе процесса контроля операции отображается  в левой нижней части экрана. По завершению контроля выводится сообщение "Расчет окончен", выдается протокол ошибок.

Особенности выполнения операции:

Результатом операции контроля является протокол ошибок. В случае получения сообщений об ошибках необходимо провести их анализ и предпринять меры по их устранению. Если ошибки вызваны неправильными данными текущей формы, то можно внести исправления непосредственно в шаблон ввода и сохранить изменения, после чего снова провести контроль. В случае возникновения ошибок межформенного контроля необходимо убедиться в том, что их порождают данные текущей формы. Если ошибки вызваны некорректными данными смежных форм, то необходимо принять меры по исправлению этих форм. В случае отсутствия доступа к смежными формам для исправления ошибок могут быть предприняты организационные меры. После внесения изменений в смежные формы, их необходимо так же проконтролировать.

В рамках блока ввода контроль информации не подразделяется отдельно на арифметический, синтаксический или межформенный. Имеется лишь привязка множества формул контроля к форме отчетности. Способы контроля описаны непосредственно в формулах. Контроль может осуществляться любое количество раз, последовательно приближая пользователя к полностью выверенным данным. Достижение безошибочности не является строго обязательным условием для передачи информации не следующий этап обработки, если исполнитель не согласен с протоколом контроля, он может сформировать файл в формате обмена с заведомо ошибочными (с точки зрения формального контроля) данными, отразив свое мнение в сообщении к отчету.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.2.3.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - электронное представление форм отчетности в базе данных.

Выходные данные - протокол контроля.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит контроль информации в соответствии с заложенными в метаданные формулами контроля.

Взаимосвязь с другими операциями:

По результатам проведения контроля может потребоваться повторное проведение операции первоначального ввода и корректировки данных (см. п. 2.1).
2.4 Передача информации на следующий уровень

После завершения процедуры контроля информация может считаться готовой для передачи на следующий уровень – оператору информационного обмена.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Запустить режим формирования отчетов в формате обмена (см. документ [1] пункт  4.1.2.5).

· Запустить процедуру формирования файла в формате обмена нажатием кнопки "Телеграмма" (см. документ [1] пункт  4.1.2.5). 

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется после ввода всех данных на отчетную дату по формируемой форме отчетности.

Механизм контроля за выполнением операции:

Результатом операции должен являться файл обмена в формате Edifact.

Особенности выполнения операции:

Передача осуществляется посредством формирования файла в формате обмена (посылки). В процессе формирования посылки необходимо учитывать, что в посылку могут входить данные нескольких форм отчетности и по нескольким подразделениям. Вся необходимая для выполнения этой процедуры информация выводится  для ознакомления во время диалога формирования посылки. В случае обнаружения на этом этапе ошибок необходимо обратиться к администратору системы.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.2.5.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - электронное представление форм отчетности в базе данных.

Выходные данные - файл обмена в формате Edifact.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит преобразование электронного представление формы отчетности через метаданные формирования телеграмм в файле обмена в формате Edifact.

Взаимосвязь с другими операциями:

Операция проводится после операций первоначального ввода и корректировки данных, расчета формы и контроля информации (см. п.п. 2.1, 2.2, 2.3). Сформированный файл в формате обмена поступает в блок КА и просмотра электронных сообщений.

2.5 Анализ результатов

После формирования отчета оператор подготовки данных должен убедиться в том, что сформированный отчет получен и принят ТУ.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).
· Запустить режим поиска электронных сообщений в архиве (см. документ [1] пункт  4.1.4.6).

· На основании отображения результатов поиска электронных сообщений в архиве оценить результаты приема отчета в ТУ (см. документ [1] пункт  4.1.4.7).
· В случае отрицательного результата приема отчета принять меры по исправлению ошибок и повторной отправке отчета.

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется после отправки отчета в ТУ.

Механизм контроля за выполнением операции:

Процесс представления данных отчетности КО может считаться завершенным после получения двух положительных подтверждений от ТУ (ИЭС1, ИЭС2). Если информация не принята (выявлены ошибки), необходимо предпринять меры по их устранению и повторному формированию посылки.

В некоторых случаях возможно получение повторного ИЭС2 на один и тот же ОЭС, при этом результат контроля может быть скорректирован в любую сторону

Особенности выполнения операции:

Контроль за принятыми ИЭС1, ИЭС2 осуществляется оператором подготовки данных (см. документ [1] пункт 4.1.3).

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.3.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - электронные извещения (ИЭС1 и ИЭС2).

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит анализ принятых извещений и их анализ. 

Взаимосвязь с другими операциями:

В случае получения извещения о непринятии ОЭС необходимо принять решение о корректировке данных и отправке повторного отчета.

2.6 Печать формы

В любое время работы с отчетом может быть получена твердая копия формы отчетности. При подготовке документа к печати следует соотносить предполагаемый размер формы с установками устройства печати. В случае необходимости надо настроить устройство печати средствами операционной системы.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Запустить режим печати представлений электронных сообщений (см. документ [1] пункт 4.1.2.2).

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется в случае возникновения необходимости получения печатной копии электронных сообщений.

Механизм контроля за выполнением операции:

В зависимости от выбранного режима печати должен быть получен следующий результат:

· При печати windows - печатный документ;

· При печати dos - файл в формате dos;

· При печати Excel - файл в формате Excel.

Особенности выполнения операции:

Только печать в формате Excel соответствует указаниям Банка России по сбору отчетности.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.2.2.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - электронное представление форм отчетности в базе данных.

Выходные данные - печатный документ или файл в соответствующем формате.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит преобразование электронного представление формы отчетности через метаданные печати.

Взаимосвязь с другими операциями:

Операция может быть проведена в процессе или после завершения операции первоначального ввода и корректировки данных (см. п. 2.1).

2.7 Работа с архивом

Все оправленные  и полученные  электронные сообщения (ОЭС, ИЭС1, ИЭС2) сохраняются в архиве. Если в базе данных хранится только одна версия сообщения (текущая), то из архива можно получить всю историю электронного обмена. Если в процессе работы с формой возникает необходимость восстановить электронное сообщение в формате представления, то это можно сделать средствами работы с архивом. В случае необходимости получения только твердой копии (без замещения текущего экземпляра, хранящегося в базе данных) можно восстановить сообщение и отпечатать его без проведения операции сохранения. В случае сохранения восстановленного экземпляра сообщения оно становится текущим, а бывший до этого момента текущим экземпляром того же сообщения за ту же отчетную дату теряется.

Участники операции:

Операция выполняется оператором подготовки данных. 

Порядок выполнения операции:

· Запустить модуль пользователя ППО.

· Ввести регистрационные данные пользователя  ( имя и пароль (см. документ [1] пункт 4.1.1).

· Запустить режим работы с архивом (см. документ [1] пункт  4.1.4).

Периодичность выполнения операции - данная операция выполняется в случае возникновения необходимости.

Механизм контроля за выполнением операции:

Результатом поиска в архиве должен явиться требуемый файл в формате обмена (ОЭС, ИЭС1, ИЭС2, ИЭС3)

Особенности выполнения операции:

Результатом выполнения операция могут быть ОЭС не принятые по ошибке КА.

Рабочее место:

Для данной операции используется рабочее место оператора подготовки данных.

Программное обеспечение и технические средства:

При выполнении данной операции используется модуль пользователя ППО.

Требования к техническим средствам приведены в документе [1] пункт 1.2. 

Интерфейс пользователя с системой:

Интерфейс пользователя  описан  в документе [1] пункт 4.1.4.
Выдаваемые исполнителю информационные сообщения и их расшифровка приведены в документе [1] пункте 5.

Входные, промежуточные и выходные данные:

Входные данные - запрос на поиск документа в архиве, индекс архива, файловый архив.

Выходные данные - файл в формате обмена.

Процессы, происходящие во время выполнения операции:

При выполнении данной операции происходит поиск документа в индексе архива и в файловом архиве.

Взаимосвязь с другими операциями:

Операция не имеет жесткой связи с другими операциями.

Перечень принятых сокращений 
	АРМ
	Автоматизированное рабочее место
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	КА
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	КО
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	Отчетность в виде электронного сообщения
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	Прикладное программное обеспечение
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	Программно-технологический комплекс подготовки и сбора данных

	ТУ
	Территориальное учреждение
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