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Передмова

Даний документ є iнструкцiєю з використання АРМ Web-Банкiнг для Центрiв Фiнансового
Контролю (далi – АРМWeb-Банкiнг для ЦФК), який є одним з модулiв системи електронного
банкiнгу iBank 2 UA.

У роздiлi Призначення та загальнi вiдомостi про АРМ Web-Банкiнг для ЦФК пе-
релiченi основнi можливостi АРМ, а також описанi можливi схеми роботи з АРМ.

У роздiлi Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК перечисленi вимоги до систе-
ми, а також описана робота користувача на сторiнцi авторизацiї.

Роздiл Реєстрацiя в системi iBank 2 UA присвячений опису попередньої реєстрацiї но-
вого клiєнта або ключiв ЕП. Крiм того, в цьому роздiлi описанi доступнi операцiї з управлiння
ключами ЕП.

У роздiлi Iнтерфейс АРМ Web-Банкiнг описанi основнi блоки, з яких складається АРМ.
У роздiлi Стартова сторiнка АРМ Web-Банкiнг для ЦФК описана робота зi звiтами

«Консолiдованi залишки», «Поточнi залишки», «Курси валют» i «Останнi сеанси роботи», якi
доступнi клiєнту вiдразу пiсля входу в АРМ.

У роздiлi Операцiї над документами, звiтами, довiдниками описанi способи виконання
основних операцiй над документами, звiтами i довiдниками, а також перелiченi види i статуси
документiв.

У роздiлi Гривневi документи описанi основнi принципи роботи з платiжними доручення-
ми, вхiдними та вихiдними платiжними вимогами-дорученнями, а також довiдниками отримува-
чiв i МФО.

У роздiлi Зарплата описана робота з зарплатними вiдомостями, документами i довiдником
зарплатного проекту.

У роздiлi Валютнi документи описана робота з валютними дорученнями, заявами про про-
даж, купiвлю i конвертацiю валюти, а також з довiдниками бенефiцiарiв та SWIFT.

У роздiлi Обслуговування ФОП описано призначення сервiсу «Обслуговування ФОП».
У роздiлi Бюджетування описана робота з документами та звiтами у межах сервiсу «Бю-

джетування».
У роздiлi Рахунки описана робота з документами та звiтами сервiсу «Рахунки».
У роздiлi Депозити описана робота з документами та звiтами сервiсу «Депозити».
У роздiлi Кредити описана робота з документами та звiтами сервiсу «Кредити».
У роздiлi Звiти описана робота з виписками i оборотами по рахункам пiдпорядкованого клi-

єнта.
У роздiлi Документообiг описано призначення сервiсу Документообiг.
У роздiлi Листи описана робота з вхiдними та вихiдними листами пiдпорядкованого клiєнта.
У роздiлi Iнформацiя про клiєнта описанi можливостi АРМ перегляду iнформацiї про ЦФК

та його пiдпорядкованих клiєнтiв, у тому числi ключiв ЕП, налаштування роботи и т.д.
У роздiлi Дистанцiйна замiна ключа описана робота сервiсу вiддаленої замiни дiючого

ключа ЕП без вiдвiдування банку.

Увага!
Кольорова схема АРМ Web-Банкiнг для ЦФК, зображення логотипу налашто-
вується на сторонi банку та можуть вiдрiзнятися вiд представлених на малюнках в
даному документi.

Увага!
Згiдно постановi НБУ №42 вiд 25.02.2019 р., в даному документi застарiлий термiн
ЕЦП (електронно-цифровий пiдпис) замiнено на ЕП (електронний пiдпис).
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Роздiл 1

Призначення та загальнi вiдомостi про

АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

АРМWeb-Банкiнг для ЦФК системи iBank 2 UA призначений для реалiзацiї схем обслуго-
вування великих органiзацiй з територiально вiддаленими пiдроздiлами, фiлiалами та дочiрнiми
структурами.

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК реалiзованi наступнi можливостi:

� Одночасна робота з документами декiлькох органiзацiй.

� Можливiсть вибiркового пiдпису (вiзирування) документiв декiлькох органiзацiй.

� Отримання консолiдованої звiтностi за рахунками кiлькох органiзацiй.

� Вiдсутнiсть необхiдностi «переключення» мiж органiзацiями та в змiнi носiїв з ключами
ЕП.

Для входу в АРМWeb-Банкiнг для ЦФК використовується ключ ЕП спiвробiтника ЦФК,
спiвробiтника ЦФК, при цьому подальша робота з документами пiдпорядкованих клiєнтiв вико-
нується вiд iменi вiртуальних1 спiвробiтникiв вiдповiдного пiдпорядкованого клiєнта.

На рис. 1.1 представлена схема управлiння рахунками пiдпорядкованих органiзацiй керуючим
клiєнтом.

Рис. 1.1. Схема управлiння рахунками декiлькох органiзацiй

1Данi спiвробiтники не є реальними спiвробiтниками пiдпорядкованих клiєнтiв, а зареєстрованi тiльки для
можливостi роботи ЦФК на iм’я пiдпорядкованого клiєнта.
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Схеми роботи з АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

Управлiння рахунками декiлькох органiзацiй одним виконавцем або єдиною

«бухгалтерською командою»

З АРМ Web-Банкiнг для ЦФК може працювати як одна людина, так i команда спiвро-
бiтникiв («бухгалтерська команда»). Пiдтримується одночасна робота в системi декiлькох кори-
стувачiв.

Виконавець вiд iменi пiдконтрольних органiзацiй створює та пiдписує платiжнi документи
самостiйно, використовуючи секретнi ключi ЕП пiдпорядкованих органiзацiй, а також веде мо-
нiторинг стану їх рахункiв (перегляд виписок, оборотiв та залишкiв за рахунками). Та ж схема
може застосовуватися для групи органiзацiй, якi обслуговуються єдиною «бухгалтерською коман-
дою» - одним або декiлькома користувачами, якi централiзовано керують рахунками декiлькох
пiдпорядкованих органiзацiй за допомогою системи iBank 2 UA.

«Бухгалтерська команда» головної органiзацiї за допомогою АРМWeb-Банкiнг для ЦФК

працює в єдиному просторi рахункiв, документiв, звiтiв дочiрнiх органiзацiй та фiлiй, веде їх
фiнансовий монiторинг, здiйснює управлiння рахунками та вiзує документи вiдповiдними клю-
чами. Фiлiї та дочiрнi органiзацiї керують своїми рахунками за допомогою системи електронного
банкiнгу, iBank 2 UA, використовуючи модулi для корпоративних клiєнтiв - створюють та пiдпи-
сують платiжнi документи, отримують з банку виписки.

На практицi Web-Банкiнг для ЦФК використовується для пiдтримки двох основних схем
роботи:

� Головна органiзацiя веде лише монiторинг рахункiв та документiв дочiрнiх органiзацiй.

� Головна органiзацiя володiє правом вiзованого пiдпису для прийняття до виконання банком
документiв дочiрнiх органiзацiй.

В наглядному виглядi остання схема представлена на рис. 1.2.

Рис. 1.2. Вiзування документiв та монiторинг рахункiв дочiрнiх органiзацiй
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Управлiння рахунками органiзацiй iз складною iєрархiчною структурою

Дана схема передбачає вiзування документiв дочiрнiх органiзацiй кiлькома офiсами голов-
ної органiзацiї (наприклад, регiональним та генеральним офiсом). Схема застосовується у разi
iснування iєрархiї територiально розподiлених офiсiв органiзацiї.

Регiональний офiс керує рахунками дочiрнiх органiзацiй та здiйснює монiторинг та вiзування
документiв за допомогою АРМ Web-Банкiнг для ЦФК.

Генеральний офiс може виступати в ролi власника генерального вiзованого пiдпису, який пiд-
тверджується документами, що пройшли вiзування в регiональних офiсах. Також генеральний
офiс може вiзувати документи, що не вимагають пiдписiв регiонального офiсу, та вести монiто-
ринг фiнансової дiяльностi будь-якої дочiрньої органiзацiї. На рис. 1.3 графiчно вiдображена
описана схема роботи.

Рис. 1.3. Управлiння рахунками органiзацiй iз складною iєрархiчною структурою
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Роздiл 2

Початок роботи в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

Вимоги до системи

Для роботи в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК клiєнту необхiднi:

1. Встановлений Web-браузер на комп’ютерi клiєнта. В якостi Web-браузера може бути вико-
ристана одна з наступних програм:

� Microsoft Internet Explorer 11.0 i вище;

� Mozilla Firefox 52.0 i вище;

� Opera 38.0 i вище;

� Safari 6.0 i вище;

� Google Chrome 45.0 i вище.

Робота в АРМ пiдтримується пiд операцiйними системами сiмейства Windows, * nix або
Mac.

2. Встановлений плагiн ЕП, який використовується для входу i пiдпису документiв ключем
ЕП, а також для реєстрацiї та адмiнiстрування ключiв ЕП. Встановлення або оновлення
плагiна ЕП виконується на сторiнцi авторизацiї АРМ Web-Банкiнг для ЦФК. Пiсля
завершення встановлення або оновлення плагiна ЕП можливо знадобиться перезавантажити
Web-браузер.

3. Доступ до мережi Iнтернет. Рекомендована швидкiсть з’єднання – вiд 1 Мбiт/сек.

Окрiм перерахованих вище вимог рекомендується наявнiсть у комп’ютерi клiєнта USB-порту
для використання USB-токенiв1 для зберiгання ключiв ЕП. В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

пiдтримується робота з наступними USB-токенами: ibank2key, iToken (розробник ТОВ «ДБО
Софт»), SecureToken318 (розробник ТОВ «Автор»).

Увага!
При використаннi USB-токенiв для зберiгання секретних ключiв ЕП необхiдно пере-
конатися в наявностi встановлених драйверiв.

Рекомендується також наявнiсть принтера, на якому буде роздрукований Сертифiкат вiдкри-
того ключа ЕП клiєнта.

Сторiнка авторизацiї АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

Для початку роботи в АРМWeb-Банкiнг для ЦФК необхiдно пiсля пiдключення до мережi
Iнтернет запустити Web-браузер та з сайту банку перейти на сторiнку авторизацiї АРМ Web-

Банкiнг для ЦФК.
Зовнiшнiй вигляд сторiнки авторизацiї (при встановленому плагiнi ЕП) представлений на

рис. 2.1.
Сторiнка авторизацiї мiстить наступнi елементи:

1Пристрiй, що пiдключається до USB-порту комп’ютера, який служить для безпечного зберiгання ключiв ЕП
клiєнта. На вiдмiну вiд iнших знiмних носiїв, з USB-токена неможливо скопiювати ключi ЕП, що суттєво знижує
можливiсть несанкцiонованого доступу до ключа ЕП клiєнта.
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Рис. 2.1. Сторiнка авторизацiї АРМ Web-Банкiнг для ЦФК при встановленому плагiнi ЕП

� Вибiр мови АРМ Web-Банкiнг для ЦФК (RU, UA, EN) у правому верхньому кутку
сторiнки.

� Привiтальне повiдомлення. Текст повiдомлення налаштовується на сторонi банку.

� При встановленому плагiнi ЕП: вкладки для вибору типу клiєнта та реєстрацiї пiдприєм-
ства, спiвробiтника або ключа2 (КОРПОРАТИВНИЙ КЛIЄНТ, ЦЕНТР ФIНАНСОВОГО
КОНТРОЛЮ або РЕЄСТРАЦIЯ), поля для авторизацiї, кнопка Увiйти, а також посила-
ння Управлiння ключами.

� При невстановленому плагiнi ЕП: кнопка Встановити плагiн.

� При неоновленому плагiнi ЕП: вкладки для вибору типу клiєнта та реєстрацiї , поля для
авторизацiї, а також кнопки Увiйти, Оновити плагiн i посилання Управлiння клю-

чами . При натисканнi на кнопку Встановити плагiн або Оновити плагiн виконується
завантаження дистрибутива плагiна ЕП актуальної версiї, який потiм необхiдно встановити.

2Назви вкладок налаштовуються на сторонi банку та можуть вiдрiзнятися вiд стандартних.
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Увага!
Пiд Web-браузером Microsoft Internet Explorer завантаження i установлення пла-
гiна ЕП виконується автоматично при переходi на сторiнку авторизацiї.

Через особливостi роботи Web-браузерiв Google Chrome, Opera, Mozilla Firefox, перед уста-
новленням плагiна ЕП необхiдно встановити розширення для плагiна ЕП. Якщо розширення
не встановлено, то замiсть кнопок Увiйти та Реєстрацiя вiдображається кнопка Встано-
вити розширення. При натисканнi на кнопку пiд браузером Google Chrome або Opera
виконується перехiд на web-сторiнку iнтернет-магазину вiдповiдного браузера, з якої кори-
стувач може встановити розширення, натиснувши на кнопку Встановити. Встановлення
розширення для плагiна ЕП пiд браузером Mozilla Firefox виконується на сторiнцi автори-
зацiї пiсля натискання на кнопку Встановити розширення.

� Додатковий текст, який може бути налаштований на сторонi банку (на рис. 2.1 текст вiд-
сутнiй).

� Додаткове посилання в лiвому нижньому куту сторiнки, яке може бути налаштоване на
сторонi банку (на рис. 2.1 посилання вiдсутнє).

� Посилання Розроблено в компанiї ДБО Софт у лiвому нижньому куту сторiнки для
переходу на web-сайт компанiї-розробника ТОВ «ДБО Софт».

� Посилання Зв’язок з розробником у лiвому нижньому куту сторiнки для створення еле-
ктроного листа на адресу компанiї-розробника ТОВ «ДБО Софт».

� Посилання FAQ у лiвому куту сторiнки для переходу на сторiнку з довiдковою iнформацiєю
про роботу в системi.

� Версiя АРМ Web-Банкiнг для ЦФК i системи iBank 2 UA у лiвому нижньому куту
сторiнки.

Увага!
Версiя системи iBank 2 UA не вiдображається, якщо ранiше не виконувався вхiд
в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК.

� Кнопки iBank 2 UA у App Store та iBank 2 UA у Google play у нижнiй частинi сторiн-
ки для завантаження мобiльного додатка iBank 2 UA з App Store або Google play вiдповiдно.
Пiд кнопками вiдображається посилання QR-код для вiдображення QR-коду вiдповiдного
додатку. Для приховування QR-коду необхiдно натиснути посилання Сховати QR-код пiд
вiдповiдною кнопкою.

Увага!
Мобiльнi додатки iBank 2 UA пiдтримують роботу лише з корпоративними або
приватними клiєнтами. Робота ЦФК у додатку недоступна.

� Кнопка iBank 2 UA для 1С:Пiдприємства у правому нижньому куту сторiнки для
переходу на сторiнку з довiдковою iнформацiєю про плагiн iBank 2 UA для програми
1С:Пiдприємства. (докладний опис роботи модуля представлено в документацiї Система
iBank 2 UA. iBank 2 UA для 1С:Пiдприємства. Iнструкцiя користувача) Пiд кнопкою
вiдображається посилання Завантажити для завантаження плагiна iBank 2 UA.
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Увага!
Робота плагiну iBank 2 UA для програми 1С:Пiдприємства пiдтримується
лише для корпоративних клiєнтiв.

Увага!
Вiдображення iнформацiї в нижнiй частинi сторiнки налаштовується на сторонi
банку та може вiдрiзнятися вiд стандартної.

Для входу в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК необхiдно на сторiнцi авторизацiї вибрати тип
клiєнта ЦЕНТР ФIНАНСОВОГО КОНТРОЛЮ i в залежностi вiд типу сховища ключа ЕП
необхiдно виконати наступнi дiї на сторiнцi авторизацiї:

� Якщо ключ ЕП на USB-токенi (попередньо пiдключити USB-токен до ПК):

1. Вибрати тип сховища «Апаратний пристрiй».

2. Якщо до ПК пiдключено бiльше одного USB-токена, то вибрати потрiбний пристрiй зi
списку. При вiдсутностi в списку потрiбного USB-токена слiд натиснути кнопку Оно-
вити.

Увага!
USB-токен може бути вiдсутнiм у списку, якщо вiн використовується iн-
шим додатком. Для його вiдображення необхiдно закрити всi додатки, в
яких використовується пристрiй.

3. Ввести пароль до пристрою та натиснути кнопку ОК.

Увага!
При введеннi неправильного пароля до пристрою декiлька разiв поспiль
USB-токен може бути заблокований. Залежно вiд типу пристрою може
бути присутня можливiсть розблокування пристрою за допомогою коду
розблокування.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

4. Вибрати потрiбний ключ ЕП (якщо на USB-токенi бiльше одного ключа ЕП). При вве-
деннi найменування ключа у полi списку будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi
ключi ЕП зi списку.

5. Натиснути кнопку Увiйти.

� Якщо ключ ЕП у файлi:

1. Вибрати тип сховища «Файлове сховище».

2. Вибрати сховище ключiв ЕП. Для цього слiд натиснути кнопку Вибрати i в дiалого-
вому вiкнi вибрати сховище ключiв ЕП.

3. Вибрати потрiбний ключ ЕП у списку (якщо у сховищi бiльше одного ключа ЕП).
При введеннi найменування ключа у полi списку будуть автоматично вiдображатися
вiдповiднi ключi ЕП зi списку.

4. Ввести пароль до ключа ЕП.

ТОВ «ДБО Софт» 12



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

Увага!
При введеннi невiрного пароля до ключа ЕП декiлька разiв поспiль спiв-
робiтник може бути заблокований.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

5. Натиснути кнопку Увiйти.

Багатофакторна аутентифiкацiя

При входi в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК пiдтримується використання додаткового пiд-
твердження аутентифiкацiї клiєнта за допомогою одноразових паролiв.

Увага!
Аутентифiкацiя одноразовими паролями налаштовується спiвробiтником банку вiд-
повiдно до чинної полiтики безпеки обслуговуючого банку або за запитом ЦФК.

При налаштованому додатковому пiдтвердженнi пiсля виконання всiх описаних вище крокiв,
буде виконаний перехiд на сторiнку введення одноразового пароля.

Для аутентифiкацiї за одноразовим паролем необхiдно виконати наступнi дiї:

1. У разi, якщо встановлено бiльше одного способу отримання одноразових паролiв, то вибрати
один з них (ОТР-токен3, SMS4 або Google Authenticator5) i натиснути кнопкуПiдтвердити.
При виборi варiанту SMS також доступний вибiр мови SMS-повiдомлень.

2. Залежно вiд обраного способу отримання одноразового пароля:

� ОТР-токен: згенерувати пароль за допомогою ОТР-токена;

� SMS: дочекатися короткого SMS-повiдомлення на номер мобiльного телефону;

� Google Authenticator: згенерувати пароль за допомогою мобiльного додатку Google
Authenticator.

3. Ввести отриманий одноразовий пароль у вiдповiдне поле.

4. Натиснути кнопку Пiдтвердити для аутентифiкацiї, пiсля чого буде здiйснено вхiд в АРМ.

Для повернення до вибору способу пiдтвердження необхiдно натиснути на кнопку Обрати
iнший спосiб.

Якщо при виконаннi аутентифiкацiї на екранi вiдображаються помилки, то це може бути
викликано наступними причинами:

� При введеннi одноразового пароля була допущена помилка. У цьому випадку необхiдно
перевiрити коректнiсть пароля, що був введений.

Увага!
При введеннi невiрного одноразового пароля декiлька разiв поспiль ЦФК може
бути заблокований.

3Спецiальний апаратний пристрiй, який використовується для генерацiї одноразових паролiв.
4Згенерований одноразовий пароль прийде у виглядi короткого SMS-повiдомлення на номер мобiльного теле-

фону, який був вказаний як контактний номер спiвробiтника ЦФК при реєстрацiї в банку.
5Детальнiше про активацiю даного способу отримання одноразових паролiв див. у пiдроздiлiGoogle Authenti-

cator.
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� Перевищено термiн дiї одноразового пароля. У цьому випадку необхiдно наново згенерува-
ти одноразовий пароль. Для вiдправки нового одноразового пароля на мобiльний телефон
спiвробiтника слiд натиснути кнопку Отримати SMS.

Для скасування аутентифiкацiї за одноразовим паролем i повернення на сторiнку авторизацiї
необхiдно натиснути кнопку Вiдмiнити.
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Роздiл 3

Реєстрацiя в системi iBank 2 UA

Для роботи в системi електронного банкiнгу iBank 2 UA ЦФК необхiдно зареєструватися
в системi, а також зареєструвати пiдпорядкованих клiєнтiв, якщо вони не були зареєстрованi
ранiше. Процес реєстрацiї клiєнта включає в себе попередню (через Iнтернет) i остаточну (у
вiддiленнi банку) реєстрацiю.

Система iBank 2 UA пiдтримує роботу з наступними типами ключiв ЕП:

Ключi ЕП внутрiшнього формату. Такi ключi ЕП генеруються пiд час попередньої реєстрацiї
i мають юридичну силу тiльки у рамках системи iBank 2 UA.

Ключi ЕП з посиленими сертифiкатами вiдкритого ключа (далi -Ключi ЕП з посиленими

сертифiкатами). Такi ключi ЕП видаються спецiальними акредитованими центрами сер-
тифiкацiї ключiв (далi - АЦСК ) i мають посилений сертифiкат - цифровий документ, який
вiдповiдає вимогам Закону України «Про електронний цифровий пiдпис», що пiдтверджує
вiдповiднiсть мiж вiдкритим ключем та iнформацiєю, що iдентифiкує власника ключа.

Увага!
Можливiсть роботи з ключами ЕП з посиленими сертифiкатами налашто-
вується на сторонi банку.

Детальнiше про реєстрацiю ключiв з посиленим сертифiкатом див. у документацiї Система
iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Реєстрацiя ключiв ЕП з посиле-
ними сертифiкатами вiдкритого ключа. Iнструкцiя користувача.

Для переходу до попередньої реєстрацiї необхiдно на сторiнцi авторизацiї натиснути на вклад-
ку РЕЄСТРАЦIЯ (див. рис. 2.1). В результатi на екранi вiдобразяться точки доступу (нове
пiдприємство, новий спiвробiтник, новий ключ). Якщо пiдтримка ключiв ЕП з посиленими серти-
фiкатами увiмкнена, при натисканнi на посилання вiдобразяться кнопки Ключ iBank 2 UA та
Ключ АЦСК для вибору типу ключа ЕП (внутрiшнього формату, з посиленим сертифiкатом)
(см. рис. 3.1).

Реєстрацiя нового клiєнта

РоздiлРеєстрацiя нового клiєнта призначений для попередньої реєстрацiї пiдпорядкованих
клiєнтiв. Для попередньої реєстрацiї ЦФК потрiбно зареєструвати нового спiвробiтника (докла-
днiше див. у пiдроздiлi Новий спiвробiтник) , реєструвати нового клiєнта не потрiбно.

Для переходу на сторiнку попередньої реєстрацiї нового клiєнта необхiдно виконати одну з
наступних дiй:

� Якщо вимкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реєстра-
цiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посилання Нове пiдприємство.

� Якщо увiмкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реєстра-
цiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посилання Нове пiдприємство та вибрати варiант
Ключ iBank 2 UA.

У результатi на екранi вiдкриється сторiнка попередньої реєстрацiї нового клiєнта (див. рис. 3.2).
Для повернення на сторiнку авторiзацiї слiд натиснути кнопку На сторiнку входу в лiвiй верх-
нiй частинi сторiнки або клацнути лiвою кнопкою мишi по логотипу системи.

Для попередньої реєстрацiї нового клiєнта необхiдно виконати наступнi дiї:
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Рис. 3.1. Сторiнка вибору роздiлу реєстрацiї

1. У блоцi Органiзацiя заповнити основну iнформацiю про пiдпорядкованого клiєнта.

2. У блоцi Рахунок у банку при необхiдностi вказати iснуючi рахунки пiдпорядкованого клi-
єнта. Рахунок може бути вказаний тiльки у форматi IBAN (29 символiв, що перевiряються
на наявнiсть на початку символiв «UA», а також коректнiсть контрольної суми). Обов’яз-
ковiсть заповнення полiв налаштовується на сторонi банку. Для цього необхiдно виконати
такi дiї:

� Ввести номер рахунку. При введеннi рахунка найменування банку автоматично запов-
нюється згiдно коду МФО з вказаного IBAN та недоступно для змiни.

� Вибрати валюту рахунку.

Натискання кнопки «+» додає на сторiнку поля для заповнення iнформацiї про наступний
рахунок пiдпорядкованого клiєнта.

3. У блоцi Власник ключа при необхiдностi заповнити iнформацiю про власника ключа.
Обов’язковiсть заповнення полiв налаштовується на сторонi банку.

4. У блоцi Сховище для нового ключа вказати iнформацiю про ключi ЕП залежно вiд типу
сховища:

� Якщо ключ ЕП на USB-токенi (попередньо пiдключити USB-токен до ПК):

(a) Вибрати тип сховища «Апаратний пристрiй».
(b) Якщо до ПК пiдключено бiльше одного USB токена, то вибрати потрiбний пристрiй

зi списку. При вiдсутностi у списку потрiбного USB-токена слiд натиснути кнопку
Оновити.

Увага!
USB-токен може бути вiдсутнiм у списку, якщо вiн використовує-
ться iншою програмою. Для його вiдображення необхiдно закрити
всi додатки, в яких використовується пристрiй.
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а) Початок сторiнки б) Продовження сторiнки

Рис. 3.2. Сторiнка попередньої реєстрацiї нового клiєнта

Якщо обраний USB-токен був вiдформатований, то для продовження потрiбно ви-
конати iнiцiалiзацiю пристрою. Для цього необхiдно натиснути на кнопку Iнiцi-
алiзувати i в дiалоговому вiкнi Iнiцiалiзацiя пристрою ввести необхiднi данi
(див. рис. 3.3). Перелiк необхiдних даних для iнiцiалiзацiї USB-токена може вiд-
рiзнятися для рiзних типiв пристроїв. Для пiдтвердження iнiцiалiзацiї пристрою
необхiдно в дiалоговому вiкнi натиснути кнопку Iнiцiалiзувати, натискання кно-
пки Вiдмiнити закриває вiкно без iнiцiалiзацiї пристрою.

(c) Ввести пароль до пристрою i натиснути кнопку ОК.
Увага!
При введеннi неправильного пароля до пристрою декiлька разiв по-
спiль USB-токен може бути заблокований. Залежно вiд типу при-
строю може бути присутня можливiсть розблокування пристрою за
допомогою коду розблокування.
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Рис. 3.3. Дiалогове вiкно Iнiцiалiзацiя пристрою

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

(d) Вибрати iснуюче або ввести нове найменування ключа ЕП (якщо пристрiй пiдтри-
мує зберiгання декiлькох ключiв ЕП).

� Якщо ключ ЕП у файлi:

(a) Вибрати тип сховища «Файл на диску».
(b) Вибрати iснуюче або створити нове сховище ключiв ЕП. Для цього слiд натиснути

кнопку Вибрати i в дiалоговому вiкнi вказати найменування нового сховища або
вибрати вже iснуюче сховище.

Увага!
Сховище зберiгається завжди з розширенням «dat».

(c) Вибрати iснуюче або ввести нове найменування ключа ЕП.
(d) Ввести пароль i повторний пароль до ключа ЕП.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

5. Встановити прапор Я дозволяю обробку моїх персональних даних.

6. Натиснути кнопкуСтворити ключ ЕП для завершення попередньої реєстрацiї та генерацiї
нового ключа ЕП.

Якщо було вибрано iснуюче найменування ключа ЕП, то на екранi з’явиться попередження
з проханням пiдтвердити перезапис ключа ЕП або вiдмовитися вiд нього.

Пiсля успiшної попередньої реєстрацiї клiєнта на екранi вiдкриється друкована форма серти-
фiката вiдкритого ключа ЕП. Сертифiкат необхiдно роздрукувати (за допомогою принтера або
зберегти у PDF-файл) та прийти з ним, а також iншими необхiдними документами, у вiддiлення
обслуговуючого банку для остаточної реєстрацiї в системi iBank 2 UA.
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Новий спiвробiтник

Для переходу на сторiнку реєстрацiї нового спiвробiтника необхiдно виконати одну з насту-
пних дiй:

� Якщо вимкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реєстра-
цiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посилання Новий спiвробiтник.

� Якщо увiмкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реєстра-
цiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посилання Новий спiвробiтник та обрати варiант
Ключ iBank 2 UA.

У результатi на екранi будуть вiдображатися поля для введення iнформацiї про новий ключi
ЕП (см. рис. 3.4). Для повернення на сторiнку авторiзацiї слiд натиснути кнопку На сторiнку
входу в лiвiй верхнiй частинi сторiнки або клацнути лiвою кнопкою мишi по логотипу системи.

Для проходження попередньої реєстрацiї нового спiвробiтника необхiдно виконати наступнi
дiї:

1. Заповнити поля у блоках Власник ключа i Сховище для нового ключа. Виконується
аналогiчно заповненню вiдповiдних полiв при виконаннi попередньої реєстрацiї нового клi-
єнта (докладнiше див. у пiдроздiлi Реєстрацiя нового клiєнта).

2. Встановити прапор Я дозволяю обробку моїх персональних даних.

3. Натиснути кнопку Створити ключ ЕП для завершення реєстрацiї та генерацiї нового
ключа ЕП.

Пiсля успiшної попередньої реєстрацiї ключа ЕП на екранi вiдкриється друкована форма
сертифiката вiдкритого ключа ЕП. Сертифiкат необхiдно роздрукувати (за допомогою принтера
або зберегти у PDF-файл) i прийти з ним, а також iншими необхiдними документами, у вiддiлення
банку для остаточної реєстрацiї в системi iBank 2 UA.

Новий ключ ЕП

Для переходу на сторiнку створення нового ключа ЕП необхiдно виконати одну з наступних
дiй:

� Якщо вимкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реєстра-
цiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посилання Новий ключ.

� Якщо увiмкнена пiдтримка ключiв ЕП з посиленими сертифiкатами: на вкладцi реє-
страцiї клацнути лiвою кнопкою мишi на посиланняНовий ключ та обрати варiантКлюч
iBank 2 UA.

У результатi на екранi будуть вiдображатися поля для введення iнформацiї про новий ключi ЕП
(см. рис. 3.4). Для повернення на сторiнку вибору точок доступу реєстрацiї слiд натиснути кнопку
Назад в лiвiй верхнiй частинi сторiнки, а для повернення на сторiнку авторизацiї – авторизацiї
слiд натиснути кнопку На сторiнку входу в лiвiй верхнiй частинi сторiнки або клацнути лiвою
кнопкою мишi по логотипу системи.

Для проходження попередньої реєстрацiї нового ключа ЕП необхiдно виконати дiї аналогiчнi
реєстрацiї нового спiвробiтника (докладнiше див. у пiдроздiлi Новий спiвробiтник).
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Рис. 3.4. Сторiнка попередньої реєстрацiї нового ключа ЕП

Управлiння ключами ЕП

Для переходу до адмiнiстрування ключiв ЕП необхiдно на сторiнцi авторизацiї натиснути на
посилання Управлiння ключами. У результатi на екранi вiдкриється сторiнка Управлiння
ключами ЕП.

Адмiнiстрування пiдтримується для ключiв ЕП на USB-токенах i у файлi.

Управлiння ключами ЕП на USB-токенi

Для адмiнiстрування ключiв ЕП на USB-токенi необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати тип сховища «Апаратний пристрiй».

2. Якщо до ПК пiдключено бiльше одного USB-токена, то вибрати потрiбний пристрiй зi спи-
ску. При вiдсутностi у списку потрiбного USB-токена слiд натиснути кнопку Оновити.
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Увага!
USB-токен може бути вiдсутнiм у списку, якщо вiн використовується iн-
шим додатком. Для його вiдображення необхiдно закрити всi програми, в
яких використовується пристрiй.

3. Ввести пароль до пристрою i натиснути кнопку ОК.

Увага!
При введеннi неправильного пароля до пристрою декiлька разiв поспiль
USB-токен може бути заблокований. Залежно вiд типу пристрою може
бути присутня можливiсть розблокування пристрою за допомогою коду
розблокування.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

У результатi на сторiнцi з’явиться таблиця зi списком ключiв ЕП, якi зберiгаються на цьому
пристрої (див. рис. 3.5). Для кожного ключа у списку вiдображається його iдентифiкатор у
системi iBank 2 UA та найменування.

Рис. 3.5. Сторiнка адмiнiстрування ключiв ЕП на USB-токенi

Управлiння ключами ЕП на USB-токенi включає в себе наступнi операцiї:

� Змiна пароля до пристрою. Для змiни пароля до пристрою необхiдно натиснути кнопку
Змiнити пароль i в дiалоговому вiкнi Змiна паролю (див. рис. 3.6) ввести новий i
повторний пароль. Для збереження нового пароля необхiдно натиснути кнопку Зберегти,
натискання кнопки Вiдмiнити закриває дiалогове вiкно без збереження змiн. Пiсля змiни
пароля знадобиться повторно ввести його для продовження адмiнiстрування ключiв ЕП.
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Рис. 3.6. Дiалогове вiкно Змiна пароля

� Друк сертифiката вiдкритого ключа ЕП. Для друку сертифiката вiдкритого ключа ЕП
необхiдно у списку з ключами вибрати потрiбний ключ i натиснути кнопку Друк. У ре-
зультатi на екранi з’явиться друкована форма сертифiката, яку пiсля натискання на кнопку
Друк можна роздрукувати за допомогою принтера або зберегти у PDF-файл або ж закрити
друковану форму натисканням кнопки Скасувати.

� Змiна найменування ключа ЕП. Для змiни найменування ключа ЕП необхiдно у списку
ключiв вибрати потрiбний ключ i натиснути кнопку Перейменувати. У дiалоговому вiкнi
Перейменування ключа (див. рис. 3.7) ввести нове найменування. Для збереження но-
вого найменування необхiдно натиснути кнопку Зберегти, натискання кнопки Вiдмiнити
закриває дiалогове вiкно без збереження змiн.

Рис. 3.7. Дiалогове вiкно Перейменування ключа

� Видалити ключ ЕП. Для видалення ключа ЕП необхiдно у списку з ключами вибрати по-
трiбний ключ i натиснути кнопку Видалити. Перед видаленням ключа на екранi з’явиться
попередження з проханням пiдтвердити видалення зазначеного ключа ЕП або вiдмовитися
вiд видалення.
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Управлiння ключами ЕП у файлi

Для адмiнiстрування ключiв ЕП у файлi необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати тип сховища «Файл на диску».

2. Вибрати сховище ключiв ЕП. Для цього слiд натиснути кнопку Вибрати i в дiалоговому
вiкнi вибрати сховище ключiв ЕП.

3. Вибрати потрiбний ключ ЕП у списку. При введеннi найменування ключа у полi списку
будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi ключi ЕП зi списку.

4. Ввести пароль на ключ ЕП та натиснути кнопку ОК.

Увага!
При введеннi неправильного пароля на ключ ЕП декiлька разiв поспiль спiвро-
бiтник може бути заблокований.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки адмiнiстрування ключiв ЕП у файлi представлено на рис. 3.8.

Рис. 3.8. Сторiнка адмiнiстрування ключiв ЕП у файлi

Управлiння ключами ЕП у файлi виконується аналогiчно управлiнню ключами на USB-токенi
i включає в себе наступнi операцiї:

� Змiна пароля на ключ ЕП.

� Друк сертифiката вiдкритого ключа ЕП.

� Змiна найменування ключа ЕП.

� Видалення ключа ЕП.
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Роздiл 4

Iнтерфейс АРМ Web-Банкiнг

Загальний опис

Зовнiшнiй вид АРМ Web-Банкiнг для ЦФК представлений на рис. 4.1.

Рис. 4.1. Елементи iнтерфейсу АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК видiляються наступнi основнi елементи iнтерфейсу:

1. Панель iнструментiв — мiстить наступнi елементи:

� у лiвому верхньому кутi – логотип банку, який є посиланням для переходу на стартову
сторiнку АРМ (докладнiше див. у роздiлi Стартова сторiнка АРМ Web-Банкiнг

для ЦФК). При наведеннi мишкою на логотип з’являється пiдказка, яка мiстить вер-
сiю АРМ Web-Банкiнг для ЦФК та системи iBank 2 UA

� у центральнiй верхнiй частинi – кнопки для виконання доступних дiй з документами,
звiтами i довiдниками. Кiлькiсть кнопок залежить вiд того, на якiй сторiнцi знаходи-
ться користувач, типу документа, звiту або довiдника, а також вiд перелiку прав, що
доступнi спiвробiтнику ЦФК та вiртуальному спiвробiтнику пiдпорядкованого клiєнта;

� у правому верхньому кутi – назва ЦФК, яка є посиланням для переходу до роздiлiв
Мої данi та налаштування або Данi спiвробiтникiв(докладнiше див. у пiдроздiлi
Iнформацiя про клiєнта), пiд нею - прiзвище й iнiцiали спiвробiтника, який здiйснив
вхiд в АРМ. Праворуч вiдображається кнопка для виходу з АРМ, при натисканнi на
яку здiйснюється перехiд на сторiнку авторизацiї.

2. Меню документiв — iєрархiчна структура документiв, звiтiв та довiдникiв, з якими може
працювати користувач.
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3. Iнформацiйна панель — мiстить список документiв, звiтiв або записiв довiдникiв з їх основ-
ними реквiзитами (склад полiв списку може вiдрiзнятися для рiзних роздiлiв). На iнфор-
мацiйнiй панелi також вiдображаються засоби фiльтрацiї.

4. Рядок стану — мiстить iнформацiю про видiленi документи або пiдсумкову iнформацiю
звiтiв або довiдникiв.

Меню документiв

Меню документiв являє собою перелiк документiв, звiтiв та довiдникiв, з якими може працю-
вати користувач. У загальному виглядi структуру меню документiв можна представити таким
чином:

� Група документiв — об’єднання документiв i довiдникiв по групах, наприклад, групи грив-
невих або валютних документiв;

� Тип документа, звiту, довiдника — типи документiв, звiтiв або довiдникiв, що мiстяться
в конкретнiй групi документiв або винесенi в меню вiдокремлено. Наприклад, у групi грив-
невих документiв: документи платiжне доручення i платiжна вимога-доручення, довiдники
отримувачiв i МФО;

� Вкладка документiв — об’єднання документiв за їх статусом i станом:

Робочi — документи, що знаходяться в роботi. На цiй вкладцi знаходяться документи зi
статусами Новий, Пiдписаний, Вiдправлений, Одержаний банком, На вико-

наннi, Вiдхилений, Вiдкладений, Вимагає пiдтвердження, Очiкуючий пiдпи-

сiв, Сплачений (детальнiше статуси документiв описанi в пiдроздiлi Види i статуси
документiв в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК).

Виконанi — документи, що виконанi банком. На цiй вкладцi знаходяться документи зi
статусом Виконано i Виконаний частково.

Архiвнi — документи, якi були перенесенi до архiву. Ця вкладка присутня тiльки для
гривневого платiжного доручення (докладнiше про роботу з архiвними документами
див. у пiдроздiлi Архiвнi документи).

Для розгляду — документи пiдпорядкованих клiєнтiв, якi поступили в банк на паперових
носiях. Дана вкладка присутня тiльки для гривневого платiжного доручення (детальнi-
ше про роботу з документами для розгляду див. у пiдроздiлi Контроль документiв,
якi поступили в банк на паперових носiях).

Склад меню документiв визначається правами, що встановлюються спiвробiтником банку
ЦФК та його спiвробiтникам, а також вiртуальним спiвробiтникам пiдпорядкованих клiєнтiв при
їх остаточнiй реєстрацiї у вiддiленнi банку. Наприклад, якщо у спiвробiтника органiзацiї не має
прав на будь-який вид документа, то вiдповiдний пункт меню буде вiдсутнiй. У разi вiдсутностi
прав на всi документи будь-якої групи – така група документiв буде вiдсутня в меню документiв.

Iнформацiйна панель

Iнформацiйна панель мiстить список документiв, роздiлених по вкладках, записiв звiтiв або
довiдникiв i являє собою таблицю. Склад таблицi може вiдрiзнятися залежно вiд типу докумен-
та, звiту або довiдника. Також вiдображаються засоби фiльтрацiї (докладнiше див. у пiдроздiлi
Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв).

В АРМWeb-Банкiнг для ЦФК над списком документiв, записiв звiтiв i довiдникiв можна
виконувати наступнi дiї:
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� Сортувати по стовпцю. Для сортування необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по заго-
ловку стовпця таблицi. Напрямок сортування (по спаданню або по зростанню) вказується
напрямком стрiлки i змiнюється повторним натисканням по найменуванню стовпця. Пiд час
виконання сортування бiля стрiлки вiдображається вiдповiдний iндикатор завантаження.

� Сортувати по групi стовпцiв. Для сортування по групi стовпцiв необхiдно утримуючи кла-
вiшу Shift натиснути на заголовки потрiбних стовпцiв. Напрямок сортування (по спаданню
або по зростанню) вказується напрямом стрiлки, порядок сортування стовпцiв – порядковим
номером. Порядок сортування вiдповiдає порядку додавання стовпцiв у групу, починаючи
з останнього доданого стовпця.

� Змiнювати ширину стовпця. Для змiни ширини стовпця необхiдно натиснути лiвою кно-
пкою мишi по роздiлювачу стовпцiв на iнформацiйнiй панелi та утримуючи кнопку мишi
змiнити ширину.

� Перемiщати стовпець. Для перемiщення стовпця необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi
по заголовку стовпця та утримуючи кнопку мишi перенести стовпець.

� Вибрати групу документiв або записiв довiдника у списку. Для цього необхiдно встанови-
ти прапор з першого стовпчика таблицi для потрiбних записiв списку. Повторне натискання
на прапор знiмає видiлення. При наявностi у списку видiлених документiв або записiв довiд-
ника в нижнiй частинi iнформацiйної панелi додається рядок стану, в якому вiдображається
загальна i видiлена кiлькiсть записiв списку i сума видiлених документiв.

Для видiлення всiх документiв у списку необхiдно встановити прапор у заголовку таблицi.
Якщо у списку присутнi документи у статусi Новий, Пiдписаний або Вимагає пiдтвер-
дження, то до прапора в заголовку таблицi додається випадаючий список, в якому можна
встановити всi документи у статусi Новий, Пiдписаний, Вимагає пiдтвердження.

� Повернутися до початку списку. Кнопка для повернення до початку списку вiдображає-
ться у правiй нижнiй частинi iнформацiйної панелi при прокручуваннi списку нижче меж
сторiнки.

Графiчний календар

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК для всiх полiв введеннi дат реалiзована пiдтримка графi-
чного календаря. При цьому дату можна ввести вручну чи вибрати за допомогою календаря. Для
вибору дати за допомогою календаря необхiдно:

1. Натиснути покажчиком мишi на iконку графiчного календаря у правiй частинi поля
введення дати. У результатi пiд або над полем (залежно вiд розташування поля) вiдкриється
вiкно графiчного календаря (див. рис. 4.2).

2. Вибрати потрiбний мiсяць i рiк. Встановити потрiбний мiсяць i рiк можна двома способами:

� перегорнути календар за допомогою кнопок « або »;

� натиснути на мiсяць або рiк у заголовку календаря i у вiкнi вибрати необхiдний мiсяць
або рiк.

3. Натиснути лiвою кнопкою мишi на потрiбну дату у вiкнi календаря. При цьому вiкно ав-
томатично закриється, а в полi введення пiдставиться обрана дата. Натискання на кнопку
Очистити очищує дату в полi.
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Рис. 4.2. Графiчний календар

Якщо поле введення дати перед вiдкриттям вiкна графiчного календаря було порожнiм, то в
календарi встановлюється поточна дата. В iншому випадку при вiдкриттi календаря встановлю-
ється задана в полi дата.

Залежно вiд налаштувань на сторонi банку, в календарi також можуть бути видiленi кольором
святковi днi. днi у календарi видiленi певним кольором.

Автоматичне завершення сеансу роботи в АРМ

З метою безпеки в АРМWeb-Банкiнг для ЦФК реалiзовано автоматичне завершення сеан-
су роботи при тривалiй бездiяльностi. На сторонi банку налаштовується час до передбачуваного
завершення сеансу, при якому на екранi з’явиться вiдповiдне попередження, в якому користувач
може пiдтвердити продовження сеансу або завершити роботу в АРМ. По закiнченнi сеансу бу-
де виконаний автоматичний вихiд з АРМ на сторiнку авторизацiї, на якiй буде вiдображатися
iнформацiйне повiдомлення з причиною завершення сеансу.

Особливостi використання ключiв ЕП вiртуальних спiвробiтникiв

Для можливостi роботи з документами пiдпорядкованих клiєнтiв ключi ЕП вiртуальних спiв-
робiтникiв повиннi зберiгатися в одному каталозi або на одному USB-токенi з ключем ЕП спiвро-
бiтника ЦФК або (якщо ключi зберiгаються на рiзних USB-токенах) всi USB-токени повиннi бути
пiдключенi до ПК пiд час роботи АРМWeb-Банкiнг для ЦФК. Паролi на ключ спiвробiтника
ЦФК i ключi вiртуальних спiвробiтникiв повиннi збiгатися.

Каталог з ключами ЕП вiртуальних спiвробiтникiв вказується у роздiлiМої данi (докладнiше
див. у пiдроздiлi Iнформацiя про клiєнта). При спробi створити документ вiд iменi пiдпоряд-
кованого клiєнта, вiдкрити документ на перегляд або виконати будь-яку активну операцiю при
не заданому каталозi з ключами на екранi з’явиться вiдповiдне повiдомлення про помилку. При
цьому буде доступний друк документiв.

Каталог з ключами вiртуальних спiвробiтникiв необхiдно вказувати при першому входi в
АРМ Web-Банкiнг для ЦФК i пiсля очищення тимчасових файлiв («кеша») Web-браузера.
При роботi в АРМWeb-Банкiнг для ЦФК в рiзних Web-браузерах, вибiр каталогу з ключами
вiртуальних спiвробiтникiв слiд виконати в кожному з них.
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Роздiл 5

Стартова сторiнка АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

Пiсля входу в АРМWeb-Банкiнг для ЦФК здiйснюється перехiд на стартову сторiнку, яка
мiстить наступну iнформацiю:

� Блок з попереджувальним повiдомленням. Вiдображається лише в разi наявностi повiдом-
лень у лiвому верхньому кутi iнформацiйної панелi. У даному блоцi може вiдображатися
iнформацiя про закiнчення термiну дiї ключа, про невiрно введений пароль до ключа у фай-
лi при авторизацiї та/або будь-яка важлива iнформацiя вiд банку. При одночаснiй наявностi
декiлькох попереджувальних повiдомлень додається можливiсть їх перегортати.

У повiдомленнi про закiнчення термiну дiї ключа вiртуального спiвробiтника вiдображає-
ться найменування пiдпорядкованого клiєнта, iдентифiкатор ключа, а також дата закiнчен-
ня дiї ключа. У повiдомленнi про закiнчення термiну дiї ключа спiвробiтника ЦФК вiдобра-
жається дата закiнчення дiї ключа, а також кнопка Створити ключ ЕП (при вiдсутностi
у користувача права на проведення дистанцiйної замiни ключа ЕП)), або Замiнити ключ
ЕП дистанцiйно (при наявностi у користувача права на проведення дистанцiйної замiни
ключа ЕП). При натисканнi на кнопку здiйснюється перехiд до дистанцiйної1 замiни ключа
(докладнiше див. у роздiлi Дистанцiйна замiна ключа).

Увага!
Кiлькiсть днiв до закiнчення термiну дiї ключа, за яку почне вiдображатися
повiдомлення, налаштовується на сторонi банку.

� Дата i час останнього сеансу роботи користувача в системi iBank 2 UA. Вiдображається
завжди у правому верхньому кутi iнформацiйної панелi. При натисканнi на посилання Всi
сеанси виконується перехiд на сторiнку Останнi сеанси зi списком останнiх 10 сеансiв
роботи клiєнта (див. рис. 5.1).

Рис. 5.1. Сторiнка Останнi сеанси

Для кожного запису у списку вiдображається наступна iнформацiя:
1Наявнiсть права на дистанцiйну замiну ключа ЕП впливає на можливiсть замiни поточного ключа ЕП спiвро-

бiтника органiзацiї у роздiлi Ключi.
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– Дата — дата i час сеансу;

– IP-адреса — IP-адреса, з якої виконувався вхiд до системи;

– Канал — канал обслуговування (Online, Web, Offline i т. д.);

– Звiт — текст помилки, у разi її виникнення при спробi входу.

� Звiт Консолiдованi залишки, Поточнi залишки або Курси валют, залежно вiд то-
го, який звiт був обраний користувачем в останньому сеансi роботи. За замовчанням, при
першому входi в систему, вiдображається звiт Консолiдованi залишки. Для переходу вiд
одного звiту до iншого необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по однойменнiй вкладцi.

Над списком записiв доступна змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше див.
у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

Консолiдованi залишки

Для перегляду консолiдованої iнформацiї про залишки на рахунках пiдпорядкованих клiєнтiв
необхiдно на стартовiй сторiнцi перейти на вкладкуКонсолiдованi залишки. Зовнiшнiй вигляд
сторiнки представлений на рис. 5.2.

Рис. 5.2. Звiт Консолiдованi залишки

На iнформацiйнiй панелi вiдображається назва ЦФК, при натисканнi на яку розкривається
список пiдпорядкованих клiєнтiв. При натисканнi по назвi пiдпорядкованого клiєнта у списку
розкривається список рахункiв даного клiєнта, згрупований за валютою. Для кожного рахунку
у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Найменування рахунку — псевдонiм рахунку;

Псевдонiм рахунку вказується спiвробiтником ЦФК i вiдображається у всiх випадаючих
списках вибору рахунку. Якщо для рахунку псевдонiм не заданий, то у стовпцi Наймену-
вання сiрим кольором вiдображається текст «Найменування не задане». Для змiни псевдо-
нiма необхiдно виконати наступнi дiї:
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1. Натиснути кнопку (Змiнити), яка вiдображається праворуч вiд псевдонiма рахун-
ку. У результатi поле з найменуванням рахунку перейде до режиму редагування.

2. Ввести необхiдне найменування рахунку.

3. натиснути лiвою кнопкою мишi за межами поля для збереження змiн.

� МФО — код МФО банку, в якому вiдкрито рахунок;

� Рахунок — номер рахунку у форматi IBAN (29 символiв);

� Тип рахунку ;

� Залишок — сума доступного залишку у валютi рахунку;

� Власнi кошти — сума власних коштiв на рахунку. Стовпчик вiдображається, якщо хоча б
для одного рахунку присутнє значення.

� Доступний овердрафт — сума доступного овердрафту (кредитних коштiв) на рахунку.
ССтовпчик вiдображається, якщо хоча б для одного рахунку присутнє значення.

� Валюта — тризначний символьний код валюти рахунку;

� Сумарний залишок — загальна сума залишкiв по рахункам у данiй валютi. Якщо у пiд-
порядкованого клiєнта вiдкрито декiлька рахункiв у однiй валютi, то для таких рахункiв
поле Сумарний залишок об’єднано.

Увага!
У списку рахункiв вiдображаються всi рахунки пiдпорядкованих клiєнтiв неза-
лежно вiд прав вiдповiдного вiртуального спiвробiтника.

Повторне натискання по назвi пiдпорядкованого клiєнта або ЦФК приховують вiдповiднi спи-
ски.

Пiд назвою ЦФК вiдображається список валют, в яких вiдкритi рахунки всiх пiдпорядкованих
клiєнтiв i загальна сума залишкiв за рахунками у данiй валютi.

Доступно сортування списку рахункiв та списку консолiдованих залишкiв по одному або групi
стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформа-
цiйна панель).

Поточнi залишки

Для перегляду iнформацiї про поточнi залишки на рахунках пiдпорядкованих клiєнтiв необ-
хiдно на стартовiй сторiнцi перейти на вкладку Поточнi залишки. Зовнiшнiй вигляд сторiнки
представлений на рис. 5.3.

Iнформацiйна панель на данiй сторiнцi мiстить список рахункiв пiдпорядкованих клiєнтiв.
Для кожного рахунку у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Найменування — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Найменування рахунку — псевдонiм рахунку;

Псевдонiм рахунку вказується користувачем i вiдображається у всiх випадаючих списках
вибору рахунку. Якщо для рахунку псевдонiм не заданий, то у стовпцi сiрим кольором
вiдображається текст «Найменування не задано». Для змiни псевдонiму необхiдно виконати
наступнi дiї:
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Рис. 5.3. Сторiнка Поточнi залишки

1. Натиснути кнопку (Змiнити), яка вiдображається праворуч вiд псевдонiму рахун-
ку. У результатi поле з найменуванням рахунку перейде в режим редагування.

2. Ввести необхiдне найменування рахунку.

3. Клацнути лiвою кнопкою мишi за межами поля для збереження змiн.

� МФО — код МФО банку, у якому вiдкритий рахунок;

� Рахунок — номер рахунку у форматi IBAN (29 символiв);

� Тип рахунку ;

� Залишок — сума доступного залишку у валютi рахунку;

� Власнi кошти — сума власних коштiв на рахунку. Стовпчик вiдображається, якщо хоча б
для одного рахунку присутнє значення.

� Доступний овердрафт — сума доступного овердрафту (кредитних коштiв) на рахунку.
ССтовпчик вiдображається, якщо хоча б для одного рахунку присутнє значення.

� Валюта — тризначний символьний код валюти рахунку;

� кнопка (Платiж) для швидкого переходу до створення документа. Для гривневих ра-
хункiв виконується перехiд до створення гривневого платiжного доручення, для валютних
рахункiв - до платiжного доручення у iноземнiй валютi. Наявнiсть кнопкиПлатiж для кон-
кретного рахунку залежить вiд типу рахунку, а також вiд встановлених прав вiдповiдного
вiртуального спiвробiтника пiдпорядкованого клiєнта на роботу з документом i звiтом.

� кнопка (Виписка) для швидкого переходу до формування виписок по вибраному ра-
хунку за поточну дату. Для гривневих рахункiв виконується перехiд до формування гривне-
вих виписок, для валютних рахункiв – до формування валютних виписок. Наявнiсть кнопки
Виписка залежить вiд встановлених прав вiдповiдного вiртуального спiвробiтника пiдпо-
рядкованого клiєнта на роботу зi звiтом та рахунком.

Увага!
У списку вiдображаються всi рахунки пiдпорядкованих клiєнтiв незалежно вiд
прав вiдповiдного вiртуального спiвробiтника.

Над поточними залишками доступнi наступнi операцiї:
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� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: друк (на принтер та в PDF-файл) i експорт у форматi «Файл з роз-
дiлювачами (.csv)» (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i

довiдниками).

Курси валют

Для перегляду iнформацiї про курси валют необхiдно на стартовiй сторiнцi перейти на вклад-
ку Курси валют. Зовнiшнiй вигляд отриманого списку курсiв валют представлений на рис. 5.4.

Рис. 5.4. Сторiнка Курси валют

Для отримання курсiв валют необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вказати перiод отримання курсiв валют. Для цього необхiдно в поля з i по ввести вручну
або вибрати за допомогою графiчного календаря потрiбний дiапазон дат. За замовчанням
у полях обрана поточна дата.

2. Вибрати валюти, за якими будуть отриманi курси валют. Для цього необхiдно у випада-
ючому списку валют обрати потрiбнi валюти. При введеннi назви або символьного коду
валюти у списку будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi валюти. За замовчанням у
полi обранi валюти USD, EUR та RUB.

Для скидання обраних валют на валюти за замовчанням необхiдно натиснути кнопку
бiля поля. Курси валют за замовчанням пiдставляться в поле пiсля натискання кнопки
Отримати.

3. Натиснути кнопку Отримати.

Для кожного курсу у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Дата курсу — дата курсу валюти;

� Назва валюти — назва валюти;

� Код — тризначний символьний код валюти;
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� Курс НБУ — курс валюти НБУ у форматi <значення курсу>/<номiнал>;

� Курс купiвлi — банкiвський курс купiвлi валюти;

� Курс продажу — банкiвський курс продажу валюти.

Над курсами валют доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: друк i експорт у форматi «Файл з роздiльниками (.csv)» (докладнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).
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Роздiл 6

Операцiї над документами, звiтами, довiдниками

Види i статуси документiв в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК зустрiчаються такi типи документiв:

Вхiднi документи — документи, що доставляються банком клiєнту вiд його контрагентiв або
Банку (наприклад, вхiднi платiжнi вимоги-доручення).

Вихiднi документи — документи, що формуються клiєнтом з метою доручити банку виконати
певнi дiї згiдно з документом. Загальний принцип роботи з вихiдними документами насту-
пний: пiдпорядкований клiєнт або ЦФК вiд його iменi створює новий документ, заповню-
ючи поля вiдповiдної екранної форми, зберiгає його та ставить пiд документом необхiдну
кiлькiсть пiдписiв, тим самим доручаючи банку виконати створений документ. Пiдписаний
усiма групами пiдписiв документ переходить у статус Вiдправлений. Банк обробляє до-
кумент -– виконує його або вiдхиляє. При цьому документ переходить у статус Виконано
або Вiдхилений.

Електроннi договори — рiзнi договори, якi завiряються накладанням ЕП зi сторони клiєнта та
банку. Є еквiвалентом документа га паперовому носiї з мокрою печаткою, тим самим дозво-
ляючи клiєнту укладати договори з Банком без вiдвiдування вiддiлень. Використовується
у межах сервiсу «Документообiг» (робота даного сервiсу докладно описана у документацiї
Система iBank 2 UA. Сервис «Документооборот». Руководство пользователя).

Реєстровi документи — документи, якi формуються ЦФК для масового формування докумен-
тiв пiдпорядкованих клiєнтiв. Використовуються у рамках сервiсу «Обслуговування ФОП»
(робота даного сервiсу детально описана в документацiї Система iBank 2 UA. Сервiс «Об-
слуговування ФОП» для ЦФК. Iнструкцiя користувача).

Листи — iнформацiйнi повiдомлення мiж банком i клiєнтом.

Виписки — виписки по рахунках клiєнта, що формуються банком по його запиту.

Обороти — обороти по рахунках клiєнта, що формуються банком по його запиту.

Бюджетування — звiти по бюджету та по рядку бюджету клiєнта, що формуються банком по
його запиту.

Кредити — звiти, якi надають iнформацiю про кредити клiєнта, що формуються банком по його
запиту.

Депозити — звiти, якi надають iнформацiю про депозити клiєнта, що формуються банком по
його запиту.

Поточнi залишки — iнформацiя про суми залишкiв на рахунках клiєнта.

Довiдники — мiстять у собi iнформацiю про реквiзити банкiв, кореспондентiв та iншi данi, якi
найбiльш часто застосовуються при заповненнi документiв. Використовуються для спроще-
ння процедури заповнення документiв.

Для вхiдних, вихiдних документiв, а також листiв у системi iBank 2 UA передбачено поняття
статус. Статус документа вiдображає стадiю його обробки.

У системi iBank 2 UA передбаченi наступнi статуси документiв:
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Новий — присвоюється при створеннi та збереженнi нового документа або при копiюваннi, ре-
дагуваннi i збереженнi iснуючого документа, а також при iмпортi документа з файлу. До-
кумент зi статусом Новий банк не розглядає i не обробляє.

Пiдписаний — присвоюється в разi, якщо документ пiдписаний, але число пiдписiв пiд доку-
ментом менше необхiдного.

Вiдправлений — присвоюється документу, коли число пiдписiв пiд документом вiдповiдає необ-
хiдному для його розгляду на сторонi банку. Статус Вiдправлений є для банку вказiвкою
почати обробку документа (виконати або вiдхилити).

Доставлений клiєнту — присвоюється вхiдним документам: вхiдним листам i вхiдним платi-
жним вимогам.

Одержаний банком — присвоюється документу, який був прийнятий до обробки банком (ви-
вантажується до АБС банку пiсля успiшно пройдених перевiрок АБС).

На виконаннi — присвоюється документу, який був прийнятий до виконання банком.

Виконано — присвоюється документу, який був виконаний банком та проведений в балансi
проводкою.

Вiдхилений — присвоюється документу, який був неприйнятий до виконання. При вiдмовi вiд
виконання документа вказується причина вiдмови.

Вилучено — присвоюється документу, який був вилучений клiєнтом. Документи зi статусом
Вилучено не вiдображаються в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК.

Вiдкладений — присвоюється гривневому платiжному дорученню, коли документ пiдписаний
необхiдним числом пiдписiв, але обробка документа призупинена спiвробiтником банку.

Вимагає пiдтвердження — присвоюється документу, коли число пiдписiв пiд документом вiдпо-
вiдає необхiдному, але для розгляду банком необхiдно додаткове пiдтвердження одноразо-
вим паролем (докладнiше див. у пiдроздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими
паролями).

До акцепту — присвоюється гривневому платiжному дорученню, коли документ пiдписаний
необхiдною кiлькiстю пiдписiв, але сума документа перевищує встановлений клiєнтом лiмiт
у АРМ Smartphone-Банкiнг. Для початку обробки такого документа банком, клiєнт має
його акцептувати в АРМ Smartphone-Банкiнг.

Не акцептовано — присвоюється гривневому платiжному дорученню, що перейшло до статусу
До акцепту, але було вiдхилено клiєнтом у АРМ Smartphone-Банкiнг.

Очiкуючий пiдписiв — присвоюється зарплатнiй вiдомостi, коли число пiдписiв пiд докумен-
том вiдповiдає необхiдному, але вiдсутнi зв’язанi платiжнi доручення або зв’язанi платiжнi
доручення ще не пiдписанi необхiдною кiлькiстю пiдписiв (докладнiше див. у пiдроздiлi
Зарплата).

Сплачений — присвоюється зарплатнiй вiдомостi пiсля виконання зв’язаних платiжних дору-
чень (докладнiше див. у пiдроздiлi Зарплата).

Виконаний частково — присвоюється документу з групи документiв Зарплата, в якому бу-
ла виконана тiльки частина операцiй з табличної частини документа (докладнiше див. у
пiдроздiлi Зарплата).
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Рис. 6.1. Процес змiни статусiв документiв

На рис. 6.1 представлена типова схема можливих статусiв документiв зi штатними перехода-
ми.

У довiднику Довiренi шаблони системи iBank 2 UA передбаченi наступнi статуси довiрених
отримувачiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Довiдник довiрених отримувачiв):

Активний — присвоюється довiреному отримувачу пiсля активацiї та пiдтвердження отриму-
вача одноразовим паролем. Довiренi отримувачi в статусi Активний враховуються при
формуваннi гривневих платiжних доручень, якщо налаштоване пiдтвердження документiв
з урахуванням довiдника довiрених отримувачiв.

Блокований — присвоюється при блокуваннi довiреного отримувача вiдповiдним вiртуальним
спiвробiтником для пiдпорядкованого клiєнта.

Вимагає пiдтвердження — присвоюється довiреному отримувачу при створеннi, редагуваннi
отримувача.

На видаленнi — присвоюється довiреному отримувачу при вилученнi iз довiдника, при цьому
для остаточного видалення отримувача з довiдника Довiренi шаблони необхiдне пiдтвер-
дження одноразовим паролем.

Вилучено — присвоюється довiреному отримувачу пiсля пiдтвердження вилучення одноразовим
паролем. Отримувачi зi статусом Вилучено не вiдображаються в АРМWeb-Банкiнг для

ЦФК.

На рис. 6.2 представлена типова схема можливих статусiв довiрених отримувачiв зi штатними
переходами.

У рамках контролю гривневих платiжних доручень пiдпорядкованих клiєнтiв, якi поступили в
банк на паперових носiях (детальнiше див. у пiдроздiлiКонтроль документiв, якi поступили
в банк на паперових носiях), використовуються на ступнi статуси:

На пiдтвердженнi — документ оплачений пiдпорядкованим клiєнтом, i вивантажений шлюзом
у систему iBank 2 UA. Цей статус iнформує ЦФК про те, що необхiдно прийняти рiшення
по документу.
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Рис. 6.2. Процес змiни статусiв довiрених отримувачiв

Для пiдтвердження — ЦФК пiдтвердив сплату по документу пiдпорядкованого клiєнта. Доку-
мент очiкує вивантаження шлюзом в АБС банку.

Для вiдхилення — ЦФК вiдхилив (не пiдтвердив) сплату по документу пiдпорядкованого клi-
єнта. очiкує вивантаження шлюзом в АБС.

Вивантажений — статус присвоює шлюз при вивантаженнi шлюзом в АБС документiв в статусi
Для пiдтвердження, Для вiдхилення. Цей статус промiжний i служить для того, щоб
шлюзом оброблялись лише новi документи в статусi Для пiдтвердження, Для вiдхилення.

Пiдтверджений — документ вивантажений шлюзом в АБС, сплата по документу успiшно про-
йшла.

Не пiдтверджений — документ вивантажений шлюзом в АБС, сплата по документу не пройшла.

Схема переходiв статусiв таких документiв представлений на рис. 6.3.

На пiдтвердженнi
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Не пiдтверджений Пiдтверджений

Рис. 6.3. Схема переходiв статусiв документiв пiдпорядкованих клiєнтiв, якi поступили в банк на
паперових носiях

У рамках сервiсу «Бюджетування» для документiв Бюджет (детальнiше див. у пiдроздiлi
Бюджет) використовуються наступнi статуси:
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Затверджений — присвоюється бюджету, термiн дiї якого ще не настав.

Дiючий — присвоюється бюджету, термiн дiї якого настав, але не закiнчився.

Блокований — присвоюється бюджету, дiю якого призупинено.

Закритий — присвоюється бюджету, термiн дiї якого закiнчився.

Схема переходiв статусiв бюджету представлений на рис. 6.4.
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Рис. 6.4. Схема можливих переходiв статусiв бюджету

Сторiнка Редактор документа, звiту, довiдника

Основна робота клiєнта з документами (створення, редагування, збереження та iн.), записами
звiтiв i довiдникiв здiйснюється на сторiнцi Редактор, зовнiшнiй вигляд якого (на прикладi
документа Гривневе платiжне доручення) представлений на рис. 6.5.

Сторiнка Редактор може перебувати в режимi перегляду (у цьому випадку поля недоступнi
для змiни) та в режимi редагування (у цьому випадку поля доступнi для змiни).

Основними елементами iнтерфейсу сторiнки Редактор є:

1. Панель iнструментiв — її зовнiшнiй вигляд i призначення аналогiчно до панелi iнстру-
ментiв на iнших сторiнках АРМ Web-Банкiнг для ЦФК (докладнiше див. у пiдроздiлi
Iнтерфейс АРМ Web-Банкiнг).

2. Посилання Повернутися до списку — розташоване в лiвiй частинi сторiнки Редактор у
режимi перегляду i призначене для повернення до списку документiв, записiв звiтiв або
довiдникiв. Для повернення до списку документiв, записiв звiтiв або довiдникiв iз сторiн-
ки Редактор у режимi редагування необхiдно натиснути кнопку Скасувати на панелi
iнструментiв.

3. Боковий список документiв, звiтiв — вiдображається у правiй частинi сторiнки Редактор
у режимi перегляду. Боковий список дублює список документiв, записiв звiтiв або довiдни-
кiв для швидкого переходу по записах без повернення до основного списку. За замовчан-
ням боковий список згорнутий. Для його вiдображення необхiдно натиснути на посилання
Показати список, для приховування - на посилання Сховати. Iнформацiя, яка вiдобра-
жається для кожного запису бокового списку, може вiдрiзнятися для рiзних документiв i
звiтiв.
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Рис. 6.5. Сторiнка Редактор (режим перегляду)

4. Назва документа, запису звiту або довiдника — вiдображається у верхнiй частинi сторiнки
пiд панеллю iнструментiв.

5. Iнформацiя про пiдпорядкованих клiєнтiв — вiдображається пiд назвою документа та
включає в себе найменування, код ЄДРПОУ та код країни пiдпорядкованого клiєнта. Вiд-
ображається лише для документiв пiдпорядкованих клiєнтiв.

6. Екранна форма документа, запису звiту або довiдника — перелiк полiв з реквiзитами
документа, запису звiту або довiдника. Має рiзний вигляд залежно вiд типу документа,
звiту, довiдника.

7. Посилання Статус — поруч з посиланням вiдображається поточний статус документа. При
натисканнi на посилання розкривається iсторiя документа, яка представляє собою таблицю
й мiстить описи дiї над документом: час дiї та ПIБ власника ключа ЕП, який виконував таку
дiю. Пiсля пiдпису документа бiля ПIБ власника ключа в дужках вказується група пiдпису
ключа ЕП (докладнiше про пiдписи документiв див. пiдроздiл Пiдпис документiв). Щоб
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приховати iсторiю документа необхiдно повторно натиснути на посилання Статус. Для до-
кументiв у статусi Вiдхилений пiд посиланням вiдображається текст причини вiдхилення
документа.

8. Посилання Ваш коментар — вiдображає коментар до документа, який додав пiдпорядко-
ваний клiєнт або ЦФК вiд його iменi. Натискання на посилання вiдкриває дiалогове вiкно
Ваш коментар (див. рис. 6.6), в якому можна додати новий або змiнити iснуючий комен-
тар.

Рис. 6.6. Дiалогове вiкно Ваш коментар

Збереження коментаря здiйснюється по кнопцi Зберегти. Натискання кнопки Закрити
закриває дiалогове вiкно Ваш коментар без збереження змiн.

9. Посилання Коментар банку — вiдображає коментар до документа, який додав спiвробiтник
банку. Натискання на посилання розкриває поле, в якому можна прочитати коментар. Це
посилання не вiдображається при вiдсутностi коментаря банку до документа.

Управлiння документами, звiтами i довiдниками

Створення документiв i довiдникiв

Для переходу до створення документа виконати наступнi дiї:

1. В меню документiв вибрати потрiбний тип документа.

2. Натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд
на сторiнку Юридичнi особи з списком пiдпорядкованих клiєнтiв (див. рис. 6.7). Для
кожного клiєнта у списку вiдображається його код ЄДРПОУ та найменування.

Над списком пiдпорядкованих клiєнтiв доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, перемi-
щення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Фiльтрацiя за найменуванням та кодом ЄДРПОУ. Для застосування фiльтру необхi-
дно заповнити поле фiльтру вiдповiдним значенням та натиснути кнопку Отримати.
Пiдтримується фiльтрацiя як на повний, так i на частковий збiг. Фiльтрацiя є реєстро-
незалежною.

3. На сторiнцiЮридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде ство-
рений документ.
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Рис. 6.7. Сторiнка Юридичнi особи

У результату буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор, в якому вiдображається форма
документа вибраного типу. Деякi поля документа при цьому заповнюються системою автомати-
чно та можуть бути недоступнi клiєнту для змiни.

Для створення документа необхiдно заповнити доступнi для змiни поля i зберегти документ по
кнопцi Зберегти на панелi iнструментiв. Перевiрки значень, що введенi у поля, виконуються як
при збереженнi документа, так i безпосередньо пiсля введення. При наявностi помилок у полi воно
видiляється червоним кольором, а пiд полем вiдображається текст вiдповiдного повiдомлення про
помилку. Якщо помилки присутнi для декiлькох полiв одночасно, то вони будуть вiдображатися
не пiд кожним полем, а у блоцi групових помилок, який вiдображається пiд назвою докумен-
та. При успiшному збереженнi документа сторiнка Редактор переходить до режиму перегляду,
тобто поля сторiнки стають недоступними для змiни.

При натисканнi кнопки Скасувати на панелi iнструментiв виконується перехiд до списку
документiв без збереження нового документа. При цьому перед закриттям сторiнки Редактор
на екранi з’явиться запит з проханням пiдтвердити закриття сторiнки або вiдмовитися вiд нього.

Створення записiв довiдникiв виконується аналогiчно створенню документiв за виключенням
вiдсутностi вибору пiдпорядкованого клiєнта.

Копiювання документiв i довiдникiв

Новий документ або запис довiдника можна створити шляхом копiювання iснуючих даних.
Така необхiднiсть може виникнути в разi створення однотипних документiв або записiв довiд-
никiв. Для копiювання необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу або
запису довiдника у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку Копiя на
панелi iнструментiв.

У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор у режимi редагування, на якiй
значення полiв будуть скопiйованi з вихiдного документа1 або запису довiдника. Для створення
нового документа або запису довiдника необхiдно змiнити значення полiв (у разi потреби) та
натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього доку-
мента мiстяться лiтери або спецсимволи. У такому випадку номер документа необхi-
дно заповнити вручну.

При натисканнi кнопки Скасувати на панелi iнструментiв буде виконано перехiд до списку
документiв або записiв довiдника без збереження копiї. При цьому перед закриттям сторiнки

1Крiм полiв з номером документа, який встановлюється автоматично шляхом автоматичної нумерацiї, i датою
документа, яка встановлюється рiвнiй поточнiй датi.
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Редактор на екранi з’явиться запит з проханням пiдтвердити закриття сторiнки або вiдмовитися
вiд нього.

Для документiв пiдтримується копiювання як одного, так i групи документiв, для записiв
довiдникiв - тiльки копiювання одного запису. Для копiювання групи документiв їх необхiдно
видiлити у списку i натиснути кнопкуКопiя на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Копiювання документiв (див. рис. 6.8), яка мiстить:

Рис. 6.8. Сторiнка Копiювання документiв

� Номери документа-оригiналу i документа-копiї;

� Суму документа, що копiюється (при її наявностi);

� Результат операцiї для кожного документа, що копiюється. ОК в якостi результату означає,
що документ було успiшно скопiйовано.Помилка в якостi результату означає, що документ
не був скопiйований, при цьому також вiдображається причина помилки.

Увага!
Якщо останнiй створений документ мiстить не цифровий номер, то при копiюваннi
групи документiв даного типу, номера нових документiв будуть формуватися насту-
пним чином: <номер документа-оригiналу> + </C>.

Редагування документiв i довiдникiв

Редагувати можна документи зi статусом Новий, Пiдписаний2, Вiдхилений3 i всi записи
довiдникiв бенефiцiарiв та отримувачiв.

Для редагування документа необхiдно натиснути лiвою кнопки мишi по потрiбному документу
або запису довiдника у списку, та перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку Змiнити
на панелi iнструментiв. Пiсля внесення змiн документ необхiдно зберегти (кнопка Зберегти на
панелi iнструментiв).

При натисканнi кнопки Скасувати на панелi iнструментiв сторiнка Редактор переходить
до режиму перегляду без збереження змiн. При цьому на екранi з’явиться запит з проханням
пiдтвердити скасування редагування або продовжити його.

Увага!
Якщо дата документа, що редагується, менше допустимої, то вона автоматично ски-
дається на поточну дату. При цьому якщо дата валютування менше або дорiвнює датi
документа, то вона очищується. Перiод, за який дата документа вважається допусти-
мою, налаштовується спiвробiтником банку.

2За винятком документiв, пiдписаних ключем старшої групи пiдпису.
3Можливiсть редагування вiдхилених документiв налаштовується на сторонi банку.
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Редагування записiв довiдникiв виконується аналогiчно редагуванню документiв.

Вилучення документiв i довiдникiв

Вилучити можна документи зi статусом Новий, Пiдписаний4, Вiдхилений i всi записи
довiдникiв бенефiцiарiв та отримувачiв.

Для вилучення документа необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу
або запису довiдника у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку Вилучи-
ти на панелi iнструментiв. Перед вилученням на екранi з’явиться запит з проханням пiдтвердити
вилучення або вiдмовитися вiд нього.

Вилучення пiдтримується як для одного, так i для групи документiв або записiв довiдника.
Для групового вилучення документiв або записiв довiдникiв необхiдно видiлити їх у списку та
натиснути кнопку Вилучити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Видалення документiв (див. рис. 6.9), яка мiстить:

Рис. 6.9. Сторiнка Видалення документiв

� Номер i суму документа (при її наявностi) або найменування запису довiдника, що вилуча-
ється;

� Результат операцiї для кожного документа або запису довiдника, що вилучається. ОК в
якостi результату означає, що документ або запис довiдника було успiшно вилучено. По-
милка в якостi результату означає, що документ або запис довiдника не було вилучено,
при цьому також вiдображається причина помилки.

Увага!
Для можливостi вилучення групи документiв всi видiленi документи повиннi бути
доступнi для вилучення.

Пiдпис документiв

Для кожного типу документа в системi iBank 2 UA спiвробiтником банку налаштовується
необхiдна кiлькiсть пiдписiв пiд документом для прийняття його банком до розгляду.

Всi спiвробiтники органiзацiї, що мають право пiдпису, розподiленi по групах прав пiдпису. Як
правило, директор i його заступники мають право першого пiдпису i, вiдповiдно, вiдносяться до
першої групи. Головний бухгалтер i його заступники, як правило, мають право другого пiдпису
i вiдносяться до другої групи.

Мiнiмальна кiлькiсть груп електронного пiдпису - одна. Максимальна кiлькiсть груп пiдпису
- вiсiм. Як правило, клiєнт задає двi групи пiдпису - директора i головного бухгалтера.

4Див. п.2.
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При наявностi бiльш нiж однiєї групи пiдпису, документ пiдписується спочатку представником
однiєї групи, потiм представником iншої групи. Послiдовнiсть пiдпису не має значення.

Документ не можна пiдписати однiєю групою пiдпису бiльш нiж один раз або групою пiдпису,
яка бiльше необхiдної кiлькостi пiдписiв пiд документом (наприклад, не можна пiдписати третьою
групою пiдпису документ, якому необхiдно тiльки двi групи пiдпису для прийняття до розгляду
банком).

Як тiльки новий документ пiдписаний одним iз спiвробiтникiв, вiн перейде у статус Пiдпи-
саний, за умови, що число необхiдних пiдписiв пiд документом бiльше однiєї, в iншому випадку
документ перейде у статус Вiдправлений. При накладеннi на документ останньої необхiдної
групи пiдпису вiн перейде у статус Вiдправлений.

Для пiдпису документа необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу
у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку Пiдписати на панелi iнстру-
ментiв.

Увага!
Пiдпис документiв пiдпорядкованих клiєнтiв виконується вiд iменi вiдповiдного вiр-
туального спiвробiтника.

Пiдпис пiдтримується як для одного, так i для групи документiв. Для пiдпису групи доку-
ментiв їх необхiдно видiлити у списку i натиснути кнопку Пiдписати на панелi iнструментiв. У
результатi буде виконаний перехiд на сторiнкуПiдпис документiв (див. рис. 6.10), яка мiстить:

Рис. 6.10. Сторiнка Пiдпис документiв

� Номер i суму документа (при її наявностi), що пiдписується;

� Результат операцiї для кожного документа, що пiдписується. ОК в якостi результату озна-
чає, що документ був успiшно пiдписаний. Помилка в якостi результату означає, що до-
кумент не був пiдписаний, при цьому також вiдображається причина помилки.

Увага!
Для можливостi пiдпису групи документiв всi видiленi документи повиннi бути до-
ступнi для пiдпису.

Пiдтвердження документiв одноразовими паролями

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК можливе використання додаткового пiдтвердження грив-
невих платiжних доручень, вихiдних платiжних-вимог-доручень, а також валютних документiв
за допомогою одноразових паролiв.
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Увага!
Налаштування пiдтвердження документiв одноразовими паролями, суми, вище якої
документи будуть вимагати пiдтвердження(тiльки для гривневого платiжного дору-
чення), а також можливiсть використання довiдника довiрених отримувачiв налашто-
вуються спiвробiтником банку для пiдпорядкованих клiєнтiв та вiртуальних спiвробi-
тникiв. Для ЦФК додаткових налаштувань виконувати не потрiбно.

При налаштованому пiдтвердженнi пiсля накладення останнього пiдпису документ переходить у
статус Вимагає пiдтвердження замiсть Вiдправлений.

Для гривневого платiжного доручення можуть бути налаштованi додатковi вимоги для пере-
ходу у статус Вимагає пiдтвердження:

� Довiдник довiрених отримувачiв. Якщо пiдтвердження документа виконується з урахува-
нням довiдника довiрених отримувачiв, то перевiряється отримувач платежу. Якщо отриму-
вач присутнiй у списку активних довiрених отримувачiв, то перевiряється чи не перевищила
сума документа суму лiмiту довiреного отримувача. У разi перевищення лiмiту довiреного
отримувача документ переходить у статус Вимагає пiдтвердження, в iншому випадку –
у статус Вiдправлений.

� Сума документа. Якщо пiдтвердження документа виконується без урахування довiдника
довiрених отримувачiв або отримувач платежу вiдсутнiй у списку активних довiрених отри-
мувачiв, для змiни статусу документа на сторонi банку можуть бути встановленi наступнi
налаштування:

– документ переходить в статус Вимагає пiдтвердження незалежно вiд суми доку-
менту;

– перевiряється чи не перевищила сума документа встановлений лiмiт на сторонi банку.
У разi перевищення лiмiту документ переходить у статус Вимагає пiдтвердження,
в iншому випадку – у статус Вiдправлений.

Над документами у статусi Вимагає пiдтвердження доступнi тi ж операцiї, що i над до-
кументами у статусi Пiдписаний. Винятком є те, що замiсть пiдпису документа реалiзована
операцiя пiдтвердження.

Для того, щоб банк прийняв до обробки документ у статусi Вимагає пiдтвердження, його
необхiдно пiдтвердити.

Для пiдтвердження документа у статусi Вимагає пiдтвердження необхiдно натиснути лi-
вою кнопкою мишi по потрiбному документу у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i
натиснути кнопку Пiдтвердити на панелi iнструментiв. У результатi на сторiнцi з’явиться блок
Пiдтвердження.

Подальшi дiї для пiдтвердження документа аналогiчнi дiям при багатофакторнiй аутентифi-
кацiї (докладнiше див. у пiдроздiлi Багатофакторна аутентифiкацiя).

Якщо у вiртуального спiвробiтника для пiдпорядкованого клiєнта присутнi права на роботу
з довiдником довiрених отримувачiв, то при одиночному пiдтвердженнi гривневого платiжного
доручення з отримувачем, який вiдсутнiй у довiднику, у блоцi Пiдтвердження вiдображається
прапор для додавання отримувача в довiдник i поле для вводу суми лiмiту для даного отриму-
вача. Зовнiшнiй вигляд блоку Пiдтвердження представлений на рис. 6.11

Пiсля успiшного пiдтвердження документа отримувач додається у довiдник Довiренi ша-
блони. При наявностi у вiртуального спiвробiтнка для пiдпорядкованого клiєнта права лише на
створення записiв у довiднику Довiренi шаблони отримувач додається у статусi Вимагає пiд-
твердження, якщо додатково присутнi права на пiдтвердження записiв довiдника – то у статусi
Активний.
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Рис. 6.11. Блок Пiдтвердження

Пiдтверджувати можна як один, так i групу документiв. Для пiдтвердження групи документiв
їх необхiдно видiлити у списку i натиснути кнопку Пiдтвердити на панелi iнструментiв. У
результатi на iнформацiйнiй панелi з’явиться блок Пiдтвердження. Подальшi дiї аналогiчнi
пiдтвердженню одного документа.

Для скасування пiдтвердження документа за одноразовим паролем необхiдно у блоцi для
пiдтвердження документа натиснути кнопку Вiдмiнити.

Друк документiв i звiтiв на принтер й в PDF-файл

Для виведення документа або звiту на друк необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вiдкрити сторiнку Друк документа, на якiй вiдображається зовнiшнiй вигляд друкованої
форми документа або звiту, для цього:

� при друцi документа: натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу у спи-
ску, щоб перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку Друк на панелi iнстру-
ментiв;

� при друцi звiту: сформувати звiт, пiсля чого натиснути кнопку Друк на панелi iнстру-
ментiв.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки Друк документа (на прикладi документа Гривневе платiжне
доручення) представлений на рис. 6.12.

Для закриття сторiнки Друк документа необхiдно натиснути кнопку Скасувати на па-
нелi iнструментiв.

2. Встановити або зняти прапори вiдображення додаткової iнформацiї у друкованiй формi.
Можливо налаштувати вiдображення наступної додаткової iнформацiї:

� два примiрника друкованої форми документа на однiй сторiнцi (тiльки для гривневого
платiжного доручення);

� два рiзних платежа на однiй сторiнцi (тiльки для гривневого платiжного доручення);

� штамп банку;
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Рис. 6.12. Сторiнка Друк документа

Увага!
У друкованiй формi документа як правило є два блоки з датами прийнят-
тя та виконання документа. Дата прийняття в обробку заповнюється для
документiв зi статусами Одержаний банком та вище, дата виконання
– для виконаних документiв. При цьому штамп банку вiдображається у
блоках iз заповненою датою.

� службова iнформацiя, яка мiстить внутрiшнiй iдентифiкатор документа в системi, а
також iнформацiю про пiдписи документа: iдентифiкатор ключа ЕП i дата пiдпису;

� ПIБ власникiв ключiв ЕП, якими був пiдписаний документ (вiдображається тiльки для
ключiв ЕП з першою та другою групами пiдпису);

� iнформацiя про вкладення (лише для листiв з вкладеними файлами);

� дата сплати вiдомостi (тiльки для зарплатних вiдомостей, якi переходили у статус
Сплачений.

Доступнi варiанти налаштувань додаткової iнформацiї залежать вiд типу документа або
звiту, а також вiд статусу документа. За замовчанням встановленi прапори, якi були вста-
новленi за попереднього друку.

3. Натиснути кнопку на панелi iнструментiв:

� Друк для друку на принтер. У результатi на екранi вiдкриється стандартне для web-
браузера вiкно налаштування друку. У цьому вiкнi необхiдно пiдтвердити друк кно-
пкою ОК або вiдмовитися вiд друку кнопкою Скасувати.

� Друк в PDF для друку в PDF-файл. У результатi на екранi вiдкриється стандартне
для web-браузера вiкно збереження файлу.

Друк пiдтримується як для одного, так i для групи документiв. Для друку групи документiв їх
необхiдно видiлити у списку i натиснути кнопку Друк на панелi iнструментiв. У результатi буде
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виконаний перехiд на сторiнку Друк документа, на якiй будуть вiдображатися друкованi фор-
ми обраних документiв. При цьому панель з встановленням вiдображення додаткової iнформацiї
є спiльною для всiх документiв i мiстить варiанти, якi доступнi хоча б одному з документiв. При
встановленнi прапорiв з додатковою iнформацiєю цi налаштування застосуються тiльки для тих
документiв, статус яких пiдтримує їх вiдображення.

Iмпорт документiв i довiдникiв

В АРМWeb-Банкiнг для ЦФК можливий iмпорт документiв i записiв довiдникiв iз зовнi-
шнього файлу. Пiдтримуються наступнi формати iмпорту:

� iBank 2 – гривневi, зарплатнi та валютнi документи, довiдники отримувачiв та бенефiцiарiв;

� IБIС – гривневе платiжне доручення, вихiдна гривнева вимога-доручення.

� DBF – зарплатна вiдомiсть.

Перелiк кодувань, у яких пiдтримується iмпорт файлiв, наведений у роздiлi Мої данi та

налаштування (докладнiше див. у пiдроздiлi Обмiн даними).
Для iмпорту документа або записiв довiдника слiд у меню документiв вибрати потрiбний тип

документа або довiдника i натиснути кнопку Iмпорт на панелi iнструментiв. одного чи декiлькох5

файлiв импорту.
У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку з результатами iмпорту, яка мiстить:

� Наимеування файлу iмпорту, номер i суму (при її наявностi) iмпортованого документа або
найменування iмпортованого запису довiдника отримувачiв або бенефiцiарiв.

� Результат операцiї для кожного iмпортованого документа або запису довiдника.ОК в якостi
результату означає, що документ або запис довiдника були успiшно iмпортованi. Помилка
в якостi результату означає, що документ або запис довiдника не були iмпортованi, при
цьому також вiдображається причина помилки.

� Кiлькiсть успiшно iмпортованих, а також загальна кiлькiсть iмпортованих документiв чи
записiв довiдника отримувачiв або бенефiцiарiв.

Сторiнка результатiв iмпорту на прикладi iмпорту гривневого платiжного доручення у фор-
матi iBank 2 представлена на рис. 6.13.

Рис. 6.13. Сторiнка Результат iмпорту документiв

Для збереження протоколу iмпорту документiв чи записiв довiдника отримувачiв або бенефi-
цiарiв необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв, у результатi чого на екранi
вiдкриється стандартне дiалогове вiкно для збереження файлу.

5При iмпорту записiв довiдника отримувачiв та бенефiцiарiв не пiдтримується iмпорт бiльше одного файлу
iмпорту.
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Пiд час iмпорту зарплатної вiдомостi у форматi DBF потрiбно вибрати пiдпорядкованого клi-
єнта на сторiнцi Юридичнi особи, пiсля чого буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор
у режимi редагування, на якiй таблична частина заповнена з файлу iмпорту. Для створення
документа необхiдно заповнити обов’язковi поля та натиснути кнопку Зберегти на панелi iн-
струментiв.

Експорт звiтiв i довiдникiв

В АРМWeb-Банкiнг для ЦФК можливо експортувати сформованi звiти i записи довiдникiв
у файл на диску. Пiдтримуються наступнi формати експорту:

� Файл з роздiльниками (.csv) – виписки, обороти, довiдник спiвробiтникiв.

� DBF – довiдник спiвробiтникiв.

� IБIС – виписки.

� Profix – виписки.

� iBank 2 – довiдники отримувачiв та бенефiцiарiв.

Перелiк кодувань, у яких пiдтримується експорт файлiв, наведений у роздiлi Мої данi та

налаштування (докладнiше див. у пiдроздiлi Обмiн даними).
Звiти та записи довiдникiв у форматах «Файл з роздiльниками (.csv)», «Profix» та «iBank

2» при експортi можливо зберегти з будь-яким розширенням, вказавши у вiкнi вибору каталогу
для збереження файлу тип розширення в назвi файлу експорта. При цьому структура файла не
змiнюється.

Для експорту звiту або довiдника необхiдно виконати наступнi дiї:

1. У меню документiв вибрати потрiбний тип звiту або довiдника. У разi вибору звiту необхiдно
попередньо сформувати звiт.

2. Натиснути кнопку Експорт на панелi iнструментiв. Якщо для обраного звiту або довiд-
ника пiдтримується бiльше одного формату експорту, то у випадаючому списку доступних
форматiв експорту потрiбно вибрати необхiдний.

3. У стандартному дiалоговому вiкнi, яке з’явилося, вказати:

� при експортi у форматi Файл з роздiльниками (.csv), DBF, iBank 2 або Profix:
каталог для збереження файлу експорту та назву файлу;

� при експортi у форматi IБIС: каталог для збереження файлу експорту.

У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку з результатами експорту, яка мiстить:

� При експортi звiтiв:

1. Заголовок з назвою експортованого звiту.

2. Загальну iнформацiю з номером рахунку, перiодом звiту, а також розташуванням i на-
звою сформованого файлу експорту. Вiдображається лише пiд час експорту у форматi
Файл з роздiльниками (.csv), DBF, iBank 2 або Profix. Перелiк експортованих
записiв, для яких виникла помилка чи попередження з вiдповiдним текстом причини.
Для прискорення роботи перелiк успiшно експортованих записiв не вiдображається.

� При експортi довiдникiв:
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1. Заголовок з назвою експортованого довiдника.

2. Розташування та назва сформованого файлу експорту.

Сторiнка результатiв експорту на прикладi експорту виписок у форматi Profix представлена
на рис. 6.14.

Рис. 6.14. Сторiнка Експорт виписки

Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв

Фiльтрацiя дозволяє вiдображати у списку тiльки документи, записи звiтiв або довiдникiв,
якi задовольняють необхiдним умовам. Фiльтр не видаляє записи спискiв i не перемiщує їх мiж
вкладками, а впливає тiльки на вiдображення у списку. Панель фiльтра розташована над списком
документiв, записiв звiтiв i довiдникiв.

На вкладках документiв, де документи можуть перебувати в рiзних статусах, доступний
фiльтр по статусах. Для встановлення фiльтра необхiдно у списку статусiв вибрати Будь-якi

(всi статуси), Новi (документи у статусi Новий, Пiдписаний), Вiдправленi (документи зi статусом
Вiдправлений), У банку (документи зi статусом Одержаний банком, На виконаннi, Очiкуючий
пiдписiв, Сплачений) або Вiдхиленi (документи у статусi Вiдхилений). У результатi у списку
будуть вiдображенi документи в обраних статусах. При фiльтрацiї списку документiв роздiлу
Гривневе платiжне доручення також є можливiсть окремо вибрати кожен статус. Детальнi-
ше про статуси документiв див. у пiдроздiлiВиди i статуси документiв в АРМWeb-Банкiнг

для ЦФК.
Для всiх документiв i звiтiв доступний фiльтр за перiодом дат. Для встановлення даного фiль-

тра в поля з i по слiд ввести (або вибрати за допомогою графiчного календаря) дати початку та
закiнчення перiоду вiдповiдно, за який необхiдно вiдобразити записи, i натиснути кнопку Отри-
мати. Дата початку перiоду у фiльтрi, з якої за замовчуванням формується список документiв та
звiтiв, налаштовується на сторонi банку.Дата початку перiоду у фiльтрi, з якої за замовчуванням
формується список документiв та звiтiв, налаштовується клiєнтом (доладнiше див. у пiдроздiлi
Налаштування роботи.) Якщо натиснути кнопку Отримати i не вказати дату:

� початку перiоду, то:

– при отриманнi списку документiв у поле пiдставиться дата «01.01.1990» i на iнформа-
цiйнiй панелi вiдобразяться всi документи;

– при отриманнi звiту в поле пiдставиться дата вiдкриття обраного рахунку i на iнфор-
мацiйнiй панелi вiдобразяться всi записи звiту за рахунком;

� закiнчення перiоду, то в поле автоматично пiдставиться поточна дата.

Можливо одночасно використовувати фiльтр по статусу i фiльтр за перiодом.
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Для всiх документiв, листiв та виписок доступний режим розширеного фiльтра. Для вiдобра-

ження розширеного фiльтра необхiдно натиснути кнопку (Бiльше параметрiв фiльтра)

на iнформацiйнiй панелi.
Для фiльтрацiї необхiдно заповнити поля необхiдними значеннями i натиснути кнопку Отри-

мати. При фiльтрацiї у списку документiв та довiдникiв видiляються жирним шрифтом значе-
ння, якi спiвпадають з указаними параметрами у полях розширеного фiльтра.

Приховування розширеного фiльтра виконується натисканням кнопки (Сховати фiльтр)

на iнформацiйнiй панелi. При цьому, якщо поля фiльтра були заповненi, то замiсть полiв розши-
реного фiльтра буде вiдображатися перелiк заповнених полiв з вiдповiдними значеннями, а також
список документiв буде вiдфiльтрований. Бiля кожного значення поля фiльтра буде додатково
вiдображатися кнопка для очищення даного значення. Для очищення всiх полiв фiльтра необ-

хiдно натиснути кнопку (Встановити значення за замовчуванням) на iнформацiйнiй
панелi.

Фiльтрацiя записiв довiдникiв доступна по всiх полях, якi вiдображаються у списку. Для
застосування фiльтра необхiдно заповнити поле фiльтра вiдповiдним значенням i натиснути кно-
пку Отримати. Пiдтримується фiльтрацiя як на повний, так i на частковий збiг. Фiльтрацiя є

реєстронезалежною. Для очищення всiх полiв фiльтра необхiдно натиснути кнопку (Вста-

новити значення за замовчуванням) на iнформацiйнiй панелi.
При виконаннi фiльтрацiї кнопка Отримати стає неактивною i в нiй вiдображається iндика-

тор завантаження.

Посторiнковий перегляд довiдникiв

У зв’язку з можливою наявнiстю великої кiлькостi записiв у довiдниках реалiзовано посто-
рiнкове вiдображення записiв. До елементiв посторiнкового перегляду вiдносяться:

� Панель навiгацiї по сторiнках. Складається з кнопок переходу до першої (<<), попередньої
(<), наступної (>) i останньої (>>) сторiнки, а також iнформацiйного повiдомлення про по-
точну сторiнку.

� Посилання для змiни кiлькостi записiв довiдника на однiй сторiнцi. Можливе вiдображення:

– для довiдникiв отримувачiв, спiвробiтникiв, бенефiцiарiв: 100, 500 або 1000 записiв;

– для довiдника МФО: 50, 200 або 500 записiв;

– для довiдника SWIFT: 500, 1000 або 5000 записiв.

За замовчанням на сторiнцi вiдображається найменше з доступних значень.

� Рядок з пiдсумковою iнформацiєю про загальну кiлькiсть записiв у довiднику та поточну
кiлькiсть записiв на сторiнцi довiдника, що вiдображається. Рядок вiдображається в нижнiй
частинi сторiнки.

Робота з вкладеннями

В АРМWeb-Банкiнг для ЦФК з документами роздiлiв Зарплата, Валютнi документи,
Рахунки, а також Листи доступна робота з вкладеними файлами: прикрiплення вкладень при
створеннi документа, а також збереження вкладень пiд час перегляду документiв.

Для прикрiплення вкладення необхiдно виконати одну з наступних дiй:

� Натиснути лiвою кнопкою мишi на посилання Прикрiпити копiї документiв (для доку-
ментiв з роздiлу Зарплата, Валютнi документи або Рахунки) або Прикрiпити файл
(для листiв), або натиснути лiвою кнопкою мишi на видiлену область перетягування. У
результатi на екранi з’явиться стандартне дiалогове вiкно вибору файлу.

ТОВ «ДБО Софт» 51



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

� Перетягти потрiбнi файли на видiлену область перетягування.

При наявностi прикрiплених файлiв роздiл вкладень стає списком. Для кожного файлу у
списку вiдображається його назва та розширення, розмiр, а також кнопка вилучення вкладення
з документа. На сторiнцi зi списком документiв такi документи позначенi iконкою .

Для збереження прикрiпленого файлу необхiдно клацанням лiвою кнопкою мишi на потрi-
бному документу у списку перейти на сторiнку Редактор i в роздiлi вкладень натиснути лiву
кнопку мишi по назвi файлу у списку. При наявностi у документi декiлькох вкладень вiдобра-
жається кнопка Зберегти все, при натисканнi на яку вiдкривається стандартне дiалогове вiкно
вибору каталогу, до якого будуть збереженi всi вкладенi файли.

Увага!
Можливiсть роботи з вкладеннями налаштовується на сторонi банку.

При переглядi документа з доданими PDF-файлами, а також файлами з розширенням «.jpeg»,
«.jpg», «.png», «.gif» та «.bmp» бiля найменування кожного файлу вiдображається посилання
«ПЕРЕГЛЯНУТИ», при натисканнi на яке виконується перехiд на сторiнку з попереднiм пере-
глядом вкладеного файлу. Для пiдписаних документiв (документи, якi пiдписанi всiма необхi-
дними групами пiдписiв) на сторiнцi попереднього перегляду вкладення вiдображається прапор
«Вiдмiтка про ЕП» з можливiстю вiдображення вiдмiтки про накладання ЕП (якщо ЕП вiрна,
вiдображається вiдмiтка «Пiдтверджено ЕП», якщо не вiрна - «ЕП не вiрна») на кожнiй сторiнцi.
Також можливо обрати прапори «Штамп банку» та «Службову iнформацiю» для вiдображення
додаткової iнформацiї в друкованiй формi. При виборi вiдповiдних прапорiв буде вiдображатися
штамп банку та службова iнформацiя. Зовнiшнiй вигляд блоку зi службовою iнформацiєю анало-
гiчний друкованiй формi документа, за винятком наявностi стовпця «Власник ключа», в якому
вiдображається iнформацiя про власника ключа ЕП.

Увага!
Розширення файлiв, якi припустимо прикрiпляти до документiв, налаштовуються на
сторонi банку.
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Роздiл 7

Гривневi документи

Гривневе платiжне доручення

При виборi пункту меню Платiжне доручення з роздiлу Гривневi документи виконує-
ться перехiд на сторiнку Гривневi доручення (див. рис. 7.1), що мiстить список документiв.

Рис. 7.1. Список гривневих доручень

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних або
архiвних документiв необхiдно натиснути на вкладку Виконанi або Архiвнi вiдповiдно.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Отримувач — найменування отримувача;

� Сума — сума документа;

� Статус — статус документа (стовпець вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

� Призначення платежу — призначення платежу.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).
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� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт (у форматах iBank 2 та IБIС), фiльтрацiя списку доку-
ментiв за датою та за статусом (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами,
звiтами i довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Друк реєстру документiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Друк реєстру документiв).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див. у
пiдроздiлi Розширений фiльтр).

� Контроль документiв пiдпорядкованих клiєнтiв, якi поступили в банк на паперових
носiях (детальнiше див. у пiдроздiлi Контроль документiв, якi поступили в банк на
паперових носiях).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Гривневi доручення натиснути кно-
пку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiд-
порядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 7.2).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи. У такому випадку номер докумен-
та необхiдно заповнити вручну.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Поле є
необов’язковим для заповнення. Значення не повинно перевищувати 10 днiв вiд дати доку-
мента.

� Поле Прошу перерахувати обов’язкове для заповнення i призначене для введення суми
платежу. Залежно вiд налаштувань на сторонi банку здiйснюється перевiрка балансу на
рахунку при пiдпису документа. При спробi пiдписати документ, сума якого перевищує
залишок на рахунку, видається iнформативне повiдомлення про помилку.

При встановленнi прапора перерахувати суму враховуючи ПДВ до суми платежу до-
дається 20% ПДВ, а в текст призначення платежу додається вiдповiдна iнформацiя про
ПДВ. При цьому посилання ПДВ 20% i Без ПДВ над полем Призначення платежу

не вiдображаються.

При зняттi прапора перерахувати суму враховуючи ПДВ скасовується змiна зазначе-
ної суми i призначення платежу, а також вiдображаються посиланняПДВ 20% iБез ПДВ
над полем Призначення платежу.
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Рис. 7.2. Екранна форма гривневого платiжного доручення

Увага!
При збереженнi документа стан прапора перерахувати суму враховуючи

ПДВ не зберiгається.

� Поле З рахунку являє собою випадаючий список з гривневими рахунками пiдпорядковано-
го клiєнта, до яких має доступ вiдповiдний вiртуальний спiвробiтник. Для кожного рахунку
у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування
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рахунку (якщо воно задане). За замовчанням вибраний рахунок, який використовувався в
останнiй раз при створеннi документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiд-
ного рахунку вiн автоматично вибирається, i поле стає недоступним для змiни.

� Поле Планований залишок недоступно для змiни i мiстить суму залишку коштiв на
обраному гривневому рахунку за вирахуванням загальної суми всiх прийнятих до розгляду
документiв (у статусах Вiдправлений, Одержаний банком та На виконаннi).

Увага!
Використання фiльтра документiв впливає на обчислення планованого залишку
на рахунку. Тi документи, якi вiдсiянi фiльтром, не беруть участi в пiдрахунку
залишку.

� Роздiл Отримувач:

– Поля Отримувач, ЄДРПОУ та На рахунок являють собою випадаючi списки, якi
мiстять iнформацiю з довiдника отримувачiв, а також iнформацiю про пiдпорядковано-
го клiєнта для створення переказу мiж власними рахунками. Для кожного отримувача
у випадаючому списку Отримувач вiдображається його найменування, номер рахун-
ку (якщо отримувач має єдиний набiр реквiзитiв) або текст «дек. реквiзитiв» (якщо
отримувач має декiлька наборiв реквiзитiв), а у випадаючих списках ЄДРПОУ та На
рахунок – коди ЄДРПОУ всiх отримувачiв i номери рахункiв всiх отримувачiв вiдпо-
вiдно. При введеннi найменування, коду ЄДРПОУ або номера рахунку отримувача у
вiдповiднi поля у списках будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi отримувачi з
довiдника.
У списку видiляються наступнi значення:

1. Жовтим заливанням: отримувач, обраний в останнiй раз при створеннi документа
даного типу. Видiляється та вiдображається першим у списку тiльки у випадаю-
чому списку Отримувач.

2. Жирним шрифтом: реквiзити, якi вiдповiдають пiдпорядкованомуклiєнту для
створення переказу мiж власними рахунками. Вiдображаються на початку спи-
ску.

При виборi отримувача зi списку поля роздiлу Отримувач, а також поле Призначе-
ння платежу будуть автоматично заповненi вiдповiдними значеннями з iнформацiї
про отримувача. Якщо вибраний отримувач мiстить декiлька наборiв реквiзитiв, то
вiдкриється дiалогове вiкно для вибору набору реквiзитiв (див. рис. 7.3). Iнформацiя
у вiкнi мiстить найменування та код ЄДРПОУ отримувача, а також список наборiв
реквiзитiв. Для кожного набору у списку вiдображається номер рахунка у форматi
IBAN (29 символiв), призначення платежу та примiтка. Для вибору набору реквiзитiв
необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi на потрiбному наборi у списку.
Над списком наборiв реквiзитiв доступнi такi операцiї:

1. Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (до-
кладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

2. Фiльтрацiя списку записiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Фiльтрацiя докумен-
тiв, звiтiв та довiдникiв)

Увага!
ЦФК недоступнi довiдники отримувачiв пiдпорядкованих клiєнтiв. За-
мiсть них ЦФК створює та використовує свiй власний довiдник отримува-
чiв.
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Рис. 7.3. Дiалогове вiкно вибору набору реквiзитiв отримувача

Особливостi заповнення полiв роздiлу:

– При значеннi поля ЄДРПОУ довжиною 9 або 10 цифр додатково вiдображається
випадаючий список для вибору коду та назви країни отримувача. При цьому країна
отримувача є обов’язковою, якщо ЄДРПОУ отримувача «000000000» (9 нулiв). Якщо
значення поля ЄДРПОУ «0000000000» (10 нулiв), то замiсть випадаючого списку для
вибору країни вiдображаються поля для введення серiї та номера паспорта як старого
зразка (серiя паспорта 2 символи, номер паспорта 6 цифр), так й нового зразка (номер
паспорта 9 цифр, серiю вказувати не потрiбно).

– Якщо отримувач з зазначеними реквiзитами (найменування, код ЄДРПОУ та номер
рахунку) вiдсутнiй в довiднику отримувачiв, то пiд полем На рахунок з’являється
прапор Зберегти у довiдник. Якщо прапор встановлений, то при збереженнi доку-
мента отримувач з вказаними реквiзитами буде доданий до довiдника отримувачiв у
якостi нового запису (якщо у довiднику вiдсутнi отримувачi iз зазначеним найменува-
нням та кодом ЄДРПОУ) або у якостi нового набору реквiзитiв iснуючого отримувача.

– У полi На рахунок пiдтримуються значення тiльки у форматi IBAN (29 символiв).
При введеннi рахунка поле Банк автоматично заповнюється найменуванням вiдповiд-
ного банку згiдно коду МФО з номера рахунка.

– При вiдсутностi отримувачiв у довiднику всi поля роздiлу потрiбно заповнити вручну.

– Для здiйснення переказу по своїм рахункам потрiбно вибрати реквiзит пiдпорядкова-
ного клiєнта у списку, при цьому:

* При наявностi єдиного доступного рахунку, на який може бути виконаний переказ
- найменування i ЄДРПОУ отримувача автоматично заповнюються iнформацiєю
про клiєнта, в поле На рахунок автоматично вибирається доступний рахунок.

* При наявностi декiлькох доступних рахункiв, на якi можуть бути виконанi пере-
кази - вiдкривається вiкно для вибору рахунку. Зовнiшнiй вигляд вiкна вiдповiдає
вiкну вибору реквiзитiв отримувача. При виборi рахунку ЄДРПОУ та наймену-
вання отримувача автоматично заповнюються iнформацiєю про клiєнта, поле На
рахунок заповнюється обраним рахунком.

* Поле Призначення платежу за замовчуванням заповнюється текстом «Переказ
на рахунок <номер рахунку отримувача>».

� Поле Призначення платежу є обов’язковим для заповнення i призначене для введення
тексту призначення платежу. Поле може бути заповнене автоматично при виборi отриму-
вача з довiдника, при цьому якщо для обраного отримувача є декiлька варiантiв призна-
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чення платежу - вiдкривається вiкно для вибору призначення платежу. Зовнiшнiй вигляд
вiкна вiдповiдає вiкну вибору реквiзитiв отримувача. При необхiдностi додавання в текст
призначення платежу iнформацiї про ПДВ1 слiд натиснути на посилання ПДВ 20% або
Без ПДВ над полем Призначення платежу. Щодо роботи посилання (Плата до бюд-
жету) див. пiдроздiл Платiж до бюджету.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Увага!
При збереженнi гривневого доручення найменування платника i одержувача скоро-
чується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Платiж до бюджету

При заповненнi поля Призначення платежу в разi сплати коштiв до бюджету, необхiдно
слiдувати шаблону. Користувач може заповнити його вручну або засобами АРМ – для цього не-
обхiдно натиснути по посиланню (Плата до бюджету), у результатi чого вiдкриється дiалогове
вiкно Плата до бюджету (див. рис. 7.4).

Рис. 7.4. Дiалогове вiкно Плата до бюджету

Для заповнення призначення платежу засобами АРМ необхiдно в дiалоговому вiкнi Плата
до бюджету виконати наступнi дiї:

� У полi Код виду сплати вибрати зi списку2 або ввести вручну код виду сплати. При
введеннi коду або ключової фрази, що мiститься в текстi статтi коду виду сплати, у списку
будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi значення.

1Розмiр ПДВ в текстi призначення платежу автоматично перераховується пiсля змiни суми й переведення
фокуса з поля.

2Склад списку кодiв сплати до бюджету налаштовується спiвробiтником банку.
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� У полi Номер платника вказати номер платника податкiв, за якого здiйснюється платiж
до бюджету. У разi закрiплення номера платника за пiдпорядкованим клiєнтом на сторонi
банку, поле буде заповнюватися автоматично даним значенням.

� У полi Призначення платежу ввести роз’яснювальну iнформацiю про призначення пла-
тежу в довiльнiй формi. Введена iнформацiя буде вiдповiдати 4-й частинi призначення пла-
тежу в бюджет.

Для формування призначення платежу необхiдно натиснути кнопку Вибрати у вiкнi Плата
до бюджету. У результатi вiкно закриється i в полi Призначення платежу на сторiнцi Реда-
ктор буде сформований коректний текст призначення платежу на основi введених даних. Для
скасування формування призначення платежу необхiдно у вiкнi Плата до бюджету натиснути
кнопку Закрити.

Розширений фiльтр

При необхiдностi список гривневих платiжних доручень може бути вiдфiльтрований за до-
помогою розширеного фiльтра. Для вiдображення розширеного фiльтра необхiдно натиснути

кнопку (Бiльше параметрiв фiльтра) на iнформацiйнiй панелi.
За допомогою розширеного фiльтра можна проводити фiльтрацiю списку документiв за на-

ступними критерiями:

� За пiдпорядкованим клiєнтом (поле Платник). При цьому можна задати найменування
пiдпорядкованого клiєнта вручну або вибрати зi списку.

� За статусом документiв (поле Статус). При цьому можна вибрати декiлька статусiв для
фiльтрацiї або вибрати всi статуси.

� За зв’язками документiв (поле Зв’язки). Доступнi наступнi параметри зв’язкiв:

– Вибрати все — будуть вiдображенi всi документи незалежно вiд наявностi зв’язкiв;

– Будь-якi зв’язки — будуть вiдображенi всi документи, що мають зв’язок з будь-яким
документом;

– Немає зв’язкiв — будуть вiдображенi всi документи без зв’язкiв;

– Зарплатна вiдомiсть — будуть вiдображенi всi документи, якi мають зв’язки тiльки
iз зарплатними вiдомостями.

� За сумою документiв (поле Сума вiд ... до). При цьому можна встановити як дiапазон
сум, так i максимальну або мiнiмальну суми.

� За рахунком пiдпорядкованого клiєнта (поле З рахунку). Пiсля вибору пiдпорядкованого
клiєнта в поле Платник можливо обрати рахунок iз списку.

� За найменуванням отримувача (полеОтримувач). При цьому можна задати найменування
отримувача вручну або вибрати зi списку.

� За рахунком отримувача (поле На рахунок). При цьому можна задати номер рахунку
отримувача вручну або вибрати зi списку.

� За ЄДРПОУ отримувача (поле ЄДРПОУ). При цьому можна задати код ЄДРПОУ отри-
мувача вручну або вибрати зi списку.

� За призначенням платежу (поле Призначення платежу). Фiльтрацiя за призначенням
платежу виконується з урахуванням регiстру.
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При введеннi значень у поля розширеного фiльтра З рахунку, Отримувач, ЄДРПОУ, На
рахунок у списках вiдображатимуться вiдповiднi значення.

Для здiйснення фiльтрацiї немає необхiдностi повнiстю вводити номер рахунку, ЄДРПОУ,
найменування органiзацiї або текст призначення платежу: досить просто ввести в поля розшире-
ного фiльтра одну або декiлька цифр або символiв.

Для фiльтрацiї необхiдно заповнити поля необхiдними значеннями i натиснути кнопку Отри-
мати.

Приховування розширеного фiльтра виконується натисканням кнопки (Сховати фiльтр)

на iнформацiйнiй панелi. При цьому, якщо поля фiльтра були заповненi, то замiсть полiв розши-
реного фiльтра буде вiдображатися перелiк заповнених полiв з вiдповiдними значеннями, а також
список документiв буде вiдфiльтрований. Бiля кожного значення поля фiльтра буде додатково
вiдображатися кнопка для очищення даного значення. Для очищення всiх полiв фiльтра необ-

хiдно натиснути кнопку (Встановити значення за замовчуванням) на iнформацiйнiй
панелi.

Друк реєстру документiв

Реєстр документiв призначений для зручного i компактного вiдображення списку докумен-
тiв у друкованому виглядi. Вiн формується на основi вiдображуваного на iнформацiйнiй панелi
списку документiв, тобто якщо користувач вiдфiльтрував список документiв на iнформацiйнiй
панелi, то до реєстру потраплять тiльки тi документи, якi задовольняють умовам фiльтра.

Для отримання реєстру необхiдно на сторiнцi зi списком документiв на панелi iнструментiв
натиснути кнопку Друк i в випадаючому списку вибрати пункт Друк реєстру. У результатi
вiдкриється сторiнка Друк реєстру документiв, на якiй буде вiдображатися зовнiшнiй вигляд
друкованої форми реєстру документiв.

Друк реєстру документiв з даного вiкна виконується за аналогiєю з друком документiв, за
винятком вiдсутностi налаштувань друку додаткової iнформацiї (докладнiше див. у пiдроздiлi
Друк документiв i звiтiв на принтер й в PDF-файл).

Особливостi роботи з документами з бюджетним рахунком

Робота з гривневими платiжними дорученнями з бюджетним рахунком залежить вiд статусу
бюджету:

� Бюджет у статусi Затверджений, Блокований або Закритий. Якщо бюджет з вiдповiдним
бюджетним рахунком знаходиться у статусi Затверджений, Блокований або Закритий,
то робота з гривневими платiжними дорученнями не змiнюється.

� Бюджет у статусi Дiючий. Якщо бюджет з вiдповiдним бюджетним рахунком знаходиться
у статусi Дiючий, то у вiкнi Редактор гривневого платiжного доручення пiсля вибору
такого рахунка з’явиться обов’язкове поле Стаття витрат (див. рис. 7.5).

При натисканнi на посилання Стаття витрат вiдкривається дiалогове вiкно Стаття ви-

трат (див. рис. 7.6), що мiстить iєрархiчний список статей бюджету у статусi Активний,
перiод дiї яких включає в себе дату документа. Для кожної статтi у списку вiдображається
її код та найменування. Список статей може бути вiдфiльтрований. Для цього необхiдно у
полi фiльтра вказати умови фiльтра.

Для вибору статтi необхiдно натиснути на нiй лiвою кнопкою мишi. Вибрати можна тiльки
статтi кiнцевого рiвня (статтi, якi не мають пiдстатей).

Заповнення iнших полiв гривневого платiжного доручення не змiнюється.

При пiдписi такого документа можливi наступнi ситуацiї:
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Рис. 7.5. Гривневе платiжне доручення з бюджетним рахунком

– Якщо на вiдповiдну статтю бюджету вiдключений контроль суми лiмiту, то незалежно
вiд суми, документ буде успiшно пiдписаний.

– Якщо на вiдповiдну статтю бюджету включений контроль суми лiмiту, то у разi пе-
ревищення лiмiту документ не буде пiдписаний. При цьому на екранi з’явиться iн-
формативне повiдомлення про помилку. Якщо сума документа не перевищує лiмiт, то
документ буде успiшно пiдписано.
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Рис. 7.6. Дiалогове вiкно Стаття витрат

Якщо на бюджетний рахунок вiдсутнi бюджети, то робота з гривневими платiжними доруче-
ннями не змiнюється.

Акцептування документiв

В АРМ Smartphone-Банкiнг для гривневих платiжних доручений можна встановити спе-
цiальнi лiмiти, у разi перевищення яких документи будуть вимагати додаткового пiдтвердження
з АРМ Smartphone-Банкiнг

Якщо в АРМ Smartphone-Банкiнг увiмкнено акцептування гривневих платiжних доручень,
то пiсля накладання останнього пiдпису на документ, сума якого буде перевищувати встановлений
лiмiт, вiн перейде не до статусу Вiдправлений, а до статусу До акцепту. Для того, щоб банк
прийняв такий документ на обробку, його необхiдно пiдтвердити в АРМ Smartphone-Банкiнг,
пiсля чого вiн перейде до статусу Вiдправлений. Якщо документ буде вiдхилено, то вiн перейде
до статусу Не акцептовано.

Увага!
При увiмкненi акцептування в АРМ Smartphone-Банкiнг перевiрки на перевищення
вказаного лiмiту будуть проходити для гривневих платiжних доручень незалежно вiд
АРМ, в якому були створенi та пiдписанi документи.

Для документiв у статусiДо акцепту користувачу доступнi тi ж самi дiї, що й для документiв
у статусiВимагає пiдтвердження. Для документiв у статусiНе акцептовано клiєнту доступнi
тi ж самi дiї, що й для документiв у статусiВiдхилений (за виключенням того, що клiєнт завжди
може вiдредагувати такий документ).

Архiвнi документи

У системi iBank 2 UA передбачено перенесення до архiву гривневих платiжних доручень
за минулi дати. Перенесення документiв виконується банком. При цьому частота перенесення
документiв, а також перiод, за який документи переносяться до архiву, залежать вiд внутрiшнього
регламенту банку.

Якщо документи були перенесенi до архiву, то при переходi до списку гривневих платiжних
доручень з’являються такi змiни:
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� Додається вкладка Архiвнi. При цьому у фiльтрi дат неможливо вибрати дату, яка бiльше
максимальної дати документiв в архiвi.

� На вкладках Робочi i Виконанi над панеллю фiльтра додається iнформацiйне повiдомле-
ння про перенесення документiв до архiву та дата, до якої документи були перенесенi. При
цьому у фiльтрi дат неможливо вибрати дату, яка менше або дорiвнює максимальнiй датi
документiв в архiвi.

За замовчанням у списку архiвних документiв вiдображаються документи за максимальну
дату. У списку можуть вiдображатися документи у всiх статусах (крiм вилучених).

Над архiвними документами доступнi наступнi операцiї:

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра.

� Копiювання одного/групи документiв.

� Друк одного/групи документiв.

� Друк реєстру архiвних документiв.

Перерахованi вище операцiї виконуються за аналогiєю з операцiями над робочими або вико-
наними документами.

Контроль документiв, якi поступили в банк на паперових носiях

Для ЦФК реалiзована можливiсть контролювати платежi пiдпорядкованих клiєнтiв, створе-
них не лише в системi iBank 2 UA, але i тих, якi поступили в банк на паперових носiях. Такi
документи направляються ЦФК на розгляд i вiдображаються на вкладцi Для розгляду.

За замовчанням у списку документiв на розгляд вiдображаються документи за поточну дату.
У списку можуть вiдображатись документи в статусах На пiдтвердженнi, Для пiдтвердже-
ння, Для вiдхилення, Вивантажений, Пiдтверджений, Не пiдтверджений (детальнiше
про статуси документiв див. у пiдроздiлi Види i статуси документiв в АРМ Web-Банкiнг

для ЦФК).
Над документами на розгляд доступнi наступнi операцiї:

� Прийняття документа. Доступно лише для документiв у статусi На пiдтвердженнi.

Для прийняття документа необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному доку-
менту у списку, перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку Пiдтвердити на
панелi iнструментiв. У результатi документ перейде в статус Для пiдтвердження. Також
пiдтримується групове прийняття документiв.

� Вiдхилення документа. Доступно лише для документiв у статусi На пiдтвердженнi.

Для вiдхилення документа необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбному доку-
менту у списку, перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку Вiдхилити на панелi
iнструментiв. У результатi документ перейде в статус Для вiдхилення. Також пiдтриму-
ється групове вiдхилення документiв

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра.

� Друк одного/групи документiв.

� Друк реєстру документiв.
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Гривневi платiжнi вимоги-доручення

Для переходу до списку гривневих платiжних вимог-доручень необхiдно вибрати пункт меню
Вимоги з групи документiв Гривневi документи. Вхiднi i вихiднi гривневi платiжнi вимоги-
доручення об’єднанi в одному роздiлi: для переходу до списку вхiдних платiжних вимог-доручень
необхiдно перейти на вкладкуВхiднi, для переходу до списку вихiдних платiжних вимог-доручень
– на вкладку Робочi або Виконанi. За замовчанням вiдображається список вхiдних платiжних
вимог-доручень.

Вхiдна платiжна вимога-доручення

У списку документiв непрочитанi вхiднi платiжнi вимоги-доручення вiдображаються жирним
шрифтом, крiм того, загальна кiлькiсть непрочитаних документiв вiдображається бiля назви
пункту меню Вимоги (див. рис. 7.7).

Рис. 7.7. Список вхiдних платiжних вимог-доручень

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта (платника коштiв);

� Рахунок отримувача — номер рахунка отримувача у форматi аналiтичного рахунка вiд 5
до 14 цифр або IBAN 29 символiв;

� Отримувач — найменування отримувача;

� Сума — сума документа.

Зовнiшнiй вигляд сторiнкиРедактор з екранною формою документа представлений на рис. 7.8.
Над документами доступнi наступнi операцiї:
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Рис. 7.8. Екранна форма вхiдної платiжної вимоги-доручення

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Друк одного/групи документiв на принтер та в PDF-файл (докладнiше див. у пiдроздiлi
Друк документiв i звiтiв на принтер й в PDF-файл).
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� Прийняття документа. Для прийняття необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по по-
трiбному документу у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i натиснути кнопку
Прийняти на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку ство-
рення гривневого платiжного доручення, в якому поля документа автоматично заповняться
iнформацiєю з вхiдної платiжної вимоги-доручення. Пiсля створення гривневого платiжного
доручення вхiдна платiжна вимога-доручення не буде вiдображатися у списку документiв,
оскiльки вона буде вважатися виконаною.

Увага!
При формуваннi гривневого доручення найменування платника i одержувача скоро-
чується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Вихiдна платiжна вимога-доручення

Щоб переглянути список вихiдних платiжних вимог-доручень необхiдно пiсля вибору пункту
меню Вимоги перейти на вкладку Робочi або Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Рахунок платника — номер рахунка платника у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5 до 14
цифр) або IBAN (29 символiв);

� Платник — найменування платника;

� Сума — сума документа;

� Статус — статус документа (стовпець вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт (у форматах iBank 2, та IБIС), фiльтрацiя списку до-
кументiв за датою (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i

довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.
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Рис. 7.9. Екранна форма вихiдної платiжної вимоги-доручення

Зовнiшнiй вигляд сторiнкиРедактор з екранною формою документа представлений на рис. 7.9.
Заповнення полiв вихiдної платiжної вимоги-доручення вiдбувається аналогiчно заповненню

полiв гривневого платiжного доручення за винятком таких особливостей:

� У вихiднiй платiжнiй вимозi-дорученнi пiдпорядкований клiєнт виступає отримувачем ко-
штiв, iнформацiя про платника заповнюється вручну або вибирається з довiдника (анало-
гiчно iнформацiї про отримувача у гривневому платiжному дорученнi).

� В екраннiй формi документа вiдсутнi поля з датою валютування i планованого залишку на
рахунку, а також посилання для платежу в бюджет та вказання ПДВ.
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Довiдник отримувачiв

Довiдник отримувачiв використовується для спрощення створення гривневих платiжних до-
ручень, а також вихiдних платiжних вимог-доручень.Довiдники отримувачiв пiдпорядкованих
клiєнтiв для ЦФК недоступнi, замiсть них ЦФК створює та використовує свiй власний довiдник
отримувачiв. Для переходу до списку записiв довiдника отримувачiв необхiдно вибрати пункт
меню Отримувачi з групи документiв Гривневi документи та перейти на вкладку Шабло-

ни.
Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 7.10.

Рис. 7.10. Список отримувачiв

Для кожного отримувача у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору отримувача зi списку;

� Найменування — найменування отримувача;

� Рахунок — номер рахунку отримувача у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5 до 14 цифр)
або IBAN (29 символiв). Якщо отримувач мiстить бiльше одного набору реквiзитiв, то вiд-
ображається текст «дек. рахункiв».

� ЄДРПОУ — код ЄДРПОУ отримувача.

Над записами довiдника отримувачiв доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, копiювання, редагування, вилучення,iмпорт та експорт (у
форматi iBank 2), фiльтрацiя списку записiв, посторiнковий перегляд записiв (докладнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).
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� Формування платежу (докладнiше див. у пiдроздiлi Формування платежу).

� Додавання отримувача в довiдник Довiренi шаблони. Для додавання отримувача у до-
вiдник довiрених отримувачiв необхiдно на сторiнцi Редактор натиснути кнопку Додати
у довiренi. Якщо отримувач ранiше був вiдсутнiй у довiдниковi довiрених отримувачiв, вiн
успiшно додається у список. В iншому випадку, вiдображається повiдомлення про помилку
з пропозицiєю змiнити лiмiт для отримувача.

Створення отримувача

Для створення нового отримувача необхiдно на сторiнцi Отримувачi натиснути кнопку
Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор
з екранною формою отримувача (див. рис. 7.11).

Увага!
Записи довiдника отримувачiв повиннi бути унiкальними за кодом ЄДРПОУ i номе-
ром рахунка.

Особливостi заповнення полiв роздiлу:

� При значеннi поля ЄДРПОУ довжиною 9 або 10 цифр додатково вiдображається випада-
ючий список для вибору коду та назви країни отримувача. При цьому країна отримувача
є обов’язковою, якщо ЄДРПОУ отримувача «000000000» (9 нулiв). Якщо значення поля
ЄДРПОУ «0000000000» (10 нулiв), то замiсть випадаючого списку для вибору країни вiд-
ображаються поля для введення серiї та номера паспорта як старого зразка (серiя паспорта
2 символи, номер паспорта 6 цифр), так й нового зразка (номер паспорта 9 цифр, серiю
вказувати не потрiбно).

� У полi На рахунок пiдтримуються значення тiльки у форматi IBAN (29 символiв). При
введеннi рахунка поле Банк автоматично заповнюється найменуванням вiдповiдного банку
згiдно коду МФО з номера рахунка.

Для створення отримувача з декiлькома3 наборами реквiзитiв (рахунок, призначення плате-
жу, примiтка) необхiдно натиснути кнопку Додати реквiзити, яке додає на сторiнку порожнi
поля для введення номера рахунку, тексту призначення платежу та примiтки. Для збережен-
ня отримувача необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв. При вiдсутностi
помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду. Натискання кнопки Скасувати на
панелi iнструментiв здiйснює повернення до списку записiв довiдника отримувачiв без створення
нового запису.

Увага!
Записи з декiлькома наборами реквiзитiв в iнших АРМ вiдображаються у виглядi
декiлькох записiв, у яких повторюються найменування та ЄДРПОУ отримувача.

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК також передбачена можливiсть створення нового запису
довiдника отримувачiв з ряду документiв та звiтiв:

� з гривневого платiжного доручення (докладнiше див. у пiдроздiлi Гривневе платiжне

доручення);

3При виборi такого отримувача на сторiнцi створення гривневого платiжного доручення або вихiдної платiжної
вимоги-доручення буде можливiсть вибрати один з наборiв реквiзитiв.
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Рис. 7.11. Екранна форма отримувача

� з вихiдної гривневої платiжної вимоги-доручення (докладнiше див. у пiдроздiлi Вихiдна
платiжна вимога-доручення);

� з виписок по гривневому рахунку (докладнiше див. у пiдроздiлi Виписки).

Формування платежу

При переглядi реквiзитiв отримувача користувач має можливiсть сформувати гривневе платiж-
не доручення на користь даного отримувача. Для цього необхiдно на панелi iнструментiв нати-
снути кнопку Платiж, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клi-
єнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку
створення гривневого платiжного доручення вiдповiдного пiдпорядкованого клiєнта з обраним
отримувачем.

Увага!
При формуваннi гривневого доручення найменування платника i одержувача скоро-
чується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Довiдник довiрених отримувачiв

ДовiдникДовiренi шаблони використовується для створення списку отримувачiв, для яких
дiють iндивiдуальнi лiмiти по сумi при формуваннi гривневих платiжних доручень. Для перехо-
ду до списку записiв довiдника необхiдно обрати пункт меню Отримувачi iз групи документiв
Гривневi документи та перейти на вкладку Довiренi шаблони, пiсля чого на сторiнцiЮри-

дичнi особи обрати пiдпорядкованого клiєнта, для якого буде вiдображений довiдник
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Увага!
Наявнiсть вкладки Довiренi шаблони та можливiсть роботи з довiдником налашто-
вуються на сторонi банку.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 7.12.

Рис. 7.12. Список довiрених отримувачiв

Для кожного довiреного отримувача у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору отримувача у списку;

� Найменування — найменування отримувача;

� Рахунок — номер рахунку отримувача у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5 до 14 цифр)
або IBAN (29 символiв);

� ЄДРПОУ — код ЄДРПОУ отримувача;

� Сума –– сума лiмiту отримувача;

� Статус –– статус отримувача.

При повторному переходi на вкладку Довiренi шаблони довiдник формується за ранiше
вибраним пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, по якому
буде сформований довiдник, необхiдно натиснути на посилання <найменування пiдпорядковано-
го клiєнта> над полями фiльтру, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi лиця вибрати потрiбного
пiдпорядкованого клiєнта.

При виборi прапора Групувати за найменуванням та ЄДРПОУ список записiв групує-
ться - кожен отримувач знаходиться в окремому блоцi, в якому вiдображається (див. рис. 7.13):

� Найменування та ЄДРПОУ отримувача;

� Номер рахунку, сума лiмiту та статус отримувача.

Над записами довiдника довiрених отримувачiв доступнi наступнi операцiї:
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Рис. 7.13. Список довiрених отримувачiв, згрупований за найменуванням та ЄДРПОУ

� Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше
див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, вилучення, фiльтрацiя списку записiв (до-
кладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Активацiя, блокування та пiдтвердження довiреного отримувача (докладнiше див. в
пiдроздiлi Змiна статусу довiреного отримувача)

Створення довiреного отримувача

Для створення нового довiреного отримувача необхiдно на сторiнцi Довiренi шаблони на-
тиснути кнопку Сотворити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор з екранною формою довiреного отримувача (див. рис. 7.14).

Увага!
КнопкаСтворити вiдображається при наявностi прав на створення записiв довiдника
у вiртуального спiвробiтника для пiдпорядкованого клiєнта, якi налаштовуються на
сторонi банку.

Особливостi заповнення полiв роздiлу:
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Рис. 7.14. Екранна форма довiреного отримувача

� У полi Найменування вказати найменування довiреного отримувача. Ввести найменува-
ння можна вручну або вибрати значення з довiдника Отримувачi. Для вибору значення з
довiдника отримувачiв необхiдно натиснути на посилання Найменування та в дiалогово-
му вiкнi Отримувачi натиснути лiвою кнопкою мишi на запис у списку (див. рис. 7.15).
При виборi отримувача iз списку поля з реквiзитами отримувача на сторiнцi Редактор за-
повнюються автоматично вiдповiдними значеннями iз довiдника отримувачiв. Iнформацiя
в дiалоговому вiкнi мiстить:

– Найменування — найменування отримувача;

– ЄДРПОУ — код ЄДРПОУ отримувача;

– Рахунок — номер рахунку отримувача у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5 до 14
цифр) або IBAN (29 символiв);

– Призначення платежу –– текст призначення платежу;

– Примiтка –– текст примiтки.

Над списком отримувачiв доступнi наступнi операцiї:

1. Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докла-
днiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

2. Фiльтрацiя списку записiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв,
звiтiв та довiдникiв)

� При значеннi поля ЄДРПОУ довжиною 9 або 10 цифр додатково вiдображається випада-
ючий список для вибору коду та назви країни отримувача. При цьому країна отримувача
є обов’язковою, якщо ЄДРПОУ отримувача «000000000» (9 нулiв). Якщо значення поля
ЄДРПОУ «0000000000» (10 нулiв), то замiсть випадаючого списку для вибору країни вiд-
ображаються поля для введення серiї та номера паспорта як старого зразка (серiя паспорта
2 символи, номер паспорта 6 цифр), так й нового зразка (номер паспорта 9 цифр, серiю
вказувати не потрiбно).
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Рис. 7.15. Дiалогове вiкно вибору отримувача

� У полi На рахунок пiдтримуються значення тiльки у форматi IBAN (29 символiв). При
введеннi рахунка поле Банк автоматично заповнюється найменуванням вiдповiдного банку
згiдно коду МФО з номера рахунка.

� При необхiдностi обрати прапорВстановити лiмiт та вказати суму лiмiту. Якщо прапор не
обраний, то сума лiмiту не вказується i гривневi платiжнi доручення з таким отримувачем
не потребують додаткового пiдтвердження одноразовим паролем для вiдправлення в банк.

Увага!
Записи довiдника Довiренi шаблони повиннi бути унiкальними за кодом ЄДРПОУ
та номером рахунку.

Для збереження довiреного отримувача необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iн-
струментiв. При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду. Натиска-
ння кнопки Скасувати на панелi iнструментiв здiйснює повернення до списку записiв довiдника
довiрених отримувачiв без створення нового запису.

При збереженнi довiрений отримувач переходить в статус Вимагає пiдтвердження.
В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК також передбачена можливiсть створення нового запису

довiдника довiрених отримувачiв з iнших пунктiв меню:

� з гривневого платiжного доручення при пiдтвердженнi документу (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями);

� з довiдника отримувачiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Довiдник отримувачiв).

Змiна статусу довiреного отримувача

У довiднику Довiренi шаблони можливо виконувати наступнi операцiї над записами:

� Активацiя — доступна для довiрених отримувачiв в статусi Блокований. Для актива-
цiї знадобиться виконати пiдтвердження одноразовим, в результатi якого отримувач пере-
ходить в статус Активний. Довiренi отримувачi в статусi Активний враховуються при
формуваннi гривневих платiжних доручень у випадку налаштованого пiдтвердження доку-
ментiв з урахуванням довiдника довiрених отримувачiв.
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� Блокування — доступне для довiрених отримувачiв в статусi Активний. При блокуваннi
пiдтвердження одноразовим паролем не потрiбне i статус отримувача автоматично змiнює-
ться на статус Блокований.

� Пiдтвердження — доступне для довiрених отримувачiв у статусах Вимагає пiдтвердже-
ння та На видаленнi. В залежностi вiд статусу отримувача при пiдтвердженнi вiн змiнює
статус на Активний або остаточно вилучається з довiдника.

� Вилучення — доступне для довiрених отримувачiв, незалежно вiд статусу отримувача. При
вилученнi статус отримувача змiнюється на статус На вилученнi.

Довiренi отримувачi в статусах Блокований, Вимагає пiдтвердження, На видаленнi не
впливають на створення гривневого платiжного доручення.

Пiдтвердження записiв довiдника довiрених отримувачiв одноразовим паролем виконується
аналогiчно пiдтвердженню документiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Пiдтвердження доку-

ментiв одноразовими паролями).

Увага!
Керування статусами довiрених отримувачiв регулюється встановленими правами для
вiдповiдного вiртуального спiвробiтника пiдпорядкованого клiєнта на сторонi банку.

Для змiни статусу довiреного отримувача необхiдно натисканням лiвої кнопки мишi на необ-
хiдний запис в списку перейти на сторiнку Редактор та натиснути вiдповiдну кнопку на панелi
iнструментiв.

Змiна статусу пiдтримується як для одного, так i для групи отримувачiв. Для змiни статусу
групi отримувачiв їх необхiдно видiлити у списку i натиснути на вiдповiдну кнопку на панелi
iнструментiв.

Довiдник МФО

Довiдник МФО мiстить у собi iнформацiю про українськi банки. Для переходу до списку
записiв довiдника МФО необхiдно вибрати пункт меню Довiдник МФО з групи документiв
Гривневi документи.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 7.16.
Для кожного банку у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� МФО — код МФО банку;

� Назва — найменування банку в довiднику.

Над списком записiв довiдника МФО доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Фiльтрацiя списку записiв (докладнiше див. у пiдроздiлiФiльтрацiя документiв, звiтiв
та довiдникiв).

� Посторiнковий перегляд записiв (докладнiше див. у пiдроздiлiПосторiнковий перегляд
довiдникiв).
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Рис. 7.16. Список записiв довiдника МФО

ТОВ «ДБО Софт» 76



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

Роздiл 8

Зарплата

Зарплатна вiдомiсть

При виборi пункту меню Зарплатна вiдомiсть з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Зарплатнi вiдомостi, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Вид нарахування — вид нарахування заробiтної плати;

� Сума — загальна сума документа;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт (у форматах iBank 2 i DBF), фiльтрацiя списку доку-
ментiв за датою (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i

довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Формування зв’язаних платежiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота зi зв’язаними

платежами).

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).
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Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Зарплатнi вiдомостi натиснути кно-
пку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiд-
порядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 8.1).

Рис. 8.1. Екранна форма зарплатної вiдомостi

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:
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� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Поле є
необов’язковим для заповнення. Значення не повинно перевищувати 10 днiв вiд дати доку-
мента.

� Поле Рахунок списання являє собою випадаючий список з гривневими рахунками пiд-
порядкованого клiєнта, до яких має доступ вiдповiдний вiртуальний спiвробiтник. Для ко-
жного рахунку у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також
найменування рахунку (якщо воно задано). За замовчанням обирається рахунок, який ви-
користовувався в останнiй раз при створеннi документа даного типу.

� Поле Вид нарахування являє собою випадаючий список з видами нарахувань, до яких
має доступ вiдповiдний вiртуальний спiвробiтник. Залежно вiд обраного виду нарахування,
поле Перiод нарахування може ставати доступним або недоступним для змiни. У разi,
якщо поле є доступним для змiни, то воно є обов’язковим для заповнення. В залежностi вiд
налаштувань на сторонi банку, поле Перiод нарахування являє собою або текстове поле,
або два поля мiсяць, рiк у виглядi випадаючих спискiв.

� Поле Рахунок списання комiсiї за РКО вiдображається пiсля вибору виду нарахува-
ння, для якого на сторонi банку увiмкнена пiдтримка вибору рахунку зарахування комiсiї
за РКО вiдмiнного вiд рахунка списання основних коштiв. Поле являє собою випадаючий
список з гривневими рахунками пiдпорядкованого клiєнта, до яких має доступ вiдповiд-
ний вiртуальний спiвробiтник. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у
форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно задано). За замов-
чанням обирається рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi документа
даного типу.

� Таблична частина документа Отримувачi. Являє собою список спiвробiтникiв пiдпоряд-
кованого клiєнта, а також загальну iнформацiю про кiлькiсть спiвробiтникiв i суму нара-
хувань за всiма спiвробiтникам зi списку. Для додавання спiвробiтника в табличну частину
необхiдно виконати наступнi дiї:

– У випадаючому спискуОтримувачi обрати потрiбних отримувачiв з довiдника спiвро-
бiтникiв або встановити прапор Обрати всiх для вибору всiх спiвробiтникiв у списку.
Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається його ПIБ, номер СКР та IПН.
Для спрощення пошуку спiвробiтникiв при введеннi одного з реквiзитiв у поле Отри-
мувачi в списку будуть автоматично вiдображатися тiльки вiдповiднi спiвробiтники з
довiдника.

– Ввести суму нарахування для обраних спiвробiтникiв. Сума нарахування необов’яз-
кова для заповнення. Якщо поле заповнене, то всiм спiвробiтникам, що додаються в
табличну частину, буде автоматично встановлена зазначена сума. В iншому випадку
необхiдно вручну вказати суму нарахування кожному спiвробiтнику пiсля його дода-
вання в табличну частину.
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– Натиснути кнопку Додати.

У результатi обранi спiвробiтники будуть доданi в табличну частину документа. Для ко-
жного спiвробiтника в табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-
писiв у табличнiй частинi документа);

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника (недоступно для змiни);

– СКР — номер СКР спiвробiтника (недоступно для змiни);

– IПН — IПН спiвробiтника (недоступно для змiни);

– Сума — сума нарахування (доступна для змiни);

– Кнопка для вилучення спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Увага!
У табличнiй частинi документа допустима присутнiсть одного спiвробiтника два
i бiльше разiв. При цьому такi спiвробiтники видiляються кольором.

Для вилучення всiх спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити всi

над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Робота зi зв’язаними платежами

Пiдготовка гривневих платiжних доручень для зв’язування iз зарплатною вiдомiстю

Пiсля збереження зарплатної вiдомостi необхiдно сформувати два гривневих платiжних до-
ручення. Перше платiжне доручення призначене для перерахування основних коштiв з рахунку
пiдпорядкованого клiєнта на рахунок банку, призначений для зарплатного проекту. Далi знята
сума буде перерахована на картковi рахунки спiвробiтникiв. Друге платiжне поручення призна-
чене для перерахування комiсiї банку за розрахунково-касове обслуговування за зарплатним про-
ектом (оплата за РКО). Сума оплати за РКО обчислюється на пiдставi суми зарплатної вiдомостi
i встановленого банком вiдсотку комiсiї.

Увага:
Якщо згiдно з тарифами банку комiсiя за РКО не стягується, то, у такому випадку,
необхiдно пiдготувати тiльки платiж на основну суму зарплатної вiдомостi.

У системi iBank 2 UA передбачена можливiсть як ручного, так i автоматичного формування
гривневих платiжних доручень по зарплатнiй вiдомостi.

Ручне формування платiжних доручень та налаштування зв’язкiв

Створити гривневi платiжнi доручення для зарплатної вiдомостi за допомогою таких дiй:

� Вручну створити платiжнi доручення безпосередньо в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК або
iншому модулi системи iBank 2 UA.
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� Пiдготувати документи в бухгалтерськiй системi, експортувати у файл iмпорту форма-
ту iBank 2 або DBF. Отриманий файл з платiжними дорученнями iмпортувати в систему
iBank 2 UA.

Для самостiйного заповнення полiв платiжних доручень користувачу необхiдно знати такi
реквiзити:

� Реквiзити отримувача для основного платежу за зарплатним проектом i платежу за РКО
(найменування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код МФО банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Вiдсоток комiсiї за розрахунково-касове обслуговування.

Даний вiдсоток визначається банком у договорi на обслуговування за зарплатним проектом.
За допомогою даного значення розраховується сума платiжного доручення для оплати за
РКО: пiдсумкова сума зарплатної вiдомостi помножена на вiдсоток оплати за РКО.

Нижче наведенi рекомендацiї щодо заповнення полiв при самостiйному формуваннi платiжних
доручень:

1. У платiжному дорученнi по основнiй сумi зарплатної вiдомостi:

� Вказати дату валютування, що збiгається з датою валютування в зарплатнiй вiдомостi
(при її наявностi).

� Вказати рахунок пiдпорядкованого клiєнта, що спiвпадає з рахунком в зарплатнiй вi-
домостi.

� Заповнити реквiзити отримувача згiдно з iнформацiєю, отриманою вiд банку (найме-
нування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код МФО банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Суму платежу вказати рiвнiй сумi зарплатної вiдомостi.

� У призначеннi платежу вказати текст довiльного змiсту, наприклад:
Заробiтна плата та аванси ТОВ "ТЕМП" згiдно вiдомостi N 2 вiд 03.06.2016

2. У платiжному дорученнi по оплатi за РКО:

� Вказати дату валютування, що збiгається з датою валютування в зарплатнiй вiдомостi
(при її наявностi).

� Вказати рахунок пiдпорядкованого клiєнта, що спiвпадає з рахунком в зарплатнiй вi-
домостi.

� Заповнити реквiзити отримувача згiдно з iнформацiєю, отриманою вiд банку (найме-
нування, код ЄДРПОУ, номер рахунку i код МФО банку, в якому вiдкрито рахунок
отримувача).

� Розрахувати суму платежу за описаною вище формулою i вказати її в документi.

� У призначеннi платежу вказати текст довiльного змiсту, наприклад:
Комiсiя банку за зарахування коштiв на СКР працiвникiв ТОВ "ТЕМП"

- Заробiтна плата та аванси згiдно вiдомостi N 2 вiд 03.06.2016

Пiсля створення платiжних доручень їх необхiдно зв’язати з зарплатною вiдомiстю. Для до-
давання зв’язкiв необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вiдкрити на перегляд потрiбну зарплатну вiдомiсть.
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2. На панелi iнструментiв натиснути кнопку Платежi i у випадаючому списку вибрати пункт
Керування зв’язками. У результатi на екранi вiдкриється дiалогове вiкно Керування
зв’язками, в якому вiдображаються поля Основний платiж i Платiж за РКО зi спи-
сками вiдповiдних документiв для зв’язування (див. рис. 8.2). Для кожного документа у
списку вiдображається його номер, дата, сума i статус.

Рис. 8.2. Дiалогове вiкно Керування зв’язками

3. Вибрати потрiбний документ у полi Основний платiж i Платiж за РКО. У результатi
активується кнопка Застосувати.

4. Натиснути кнопку Застосувати.

У списку вiдображаються лише документи, що вiдповiдають таким умовам:

� Рахунок зарплатної вiдомостi збiгається з рахунком платника у платiжних дорученнях.

� Реквiзити отримувача у платiжних дорученнях вiдповiдають налаштованим реквiзитами
для МФО, в якому вiдкрито зазначений в зарплатнiй вiдомостi рахунок клiєнта. Для отри-
мання цих реквiзитiв необхiдно звернутися в обслуговуючий банк.

� Сума платежу за зарплатним проектом i розрахована сума платежу за РКО вiдповiдають
сумi зарплатної вiдомостi.

� Зарплатна вiдомiсть i платiжнi доручення знаходяться в сумiсних для зв’язування статусах.
Список сумiсних для зв’язування статусiв представлений нижче:

Зарплатна вiдомiсть,

статуси

Платiжне доручення, статуси для додавання зв’язку

Новий Новий
Пiдписаний Новий, Пiдписаний, Виконано1

Очiкуючий пiдписiв Новий, Пiдписаний, Вимагає пiдтвердження, Вiдправлений2,
Виконано3

1Пiсля пiдпису зарплатної вiдомостi усiма необхiдними групами пiдпису вона переходить у статус Сплачений.
2При цьому зарплатна вiдомiсть переходить у статус Вiдправлений.
3При цьому зарплатна вiдомiсть переходить у статус Сплачений.
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Вiдправлений Новий, Пiдписаний, Вимагає пiдтвердження, Вiдправлений,
Виконано4

Якщо придатнi для зв’язування документи вiдсутнi, то вiдповiдне поле неактивне i мiстить
вiдповiдну пiдказку.

Автоматичне формування платiжних доручень

Для автоматичного формування платiжних доручень необхiдно вiдкрити на перегляд необ-
хiдну зарплатну вiдомiсть, пiсля чого на панелi iнструментiв натиснути кнопку Платежi i у
випадаючому списку вибрати пункт Створити платежi. У результатi будуть сформованi вiд-
повiднi гривневi платiжнi доручення, а також будуть доданi зв’язки сформованих документiв з
зарплатною вiдомiстю.

Увага!
При автоматичному формуваннi платiжних доручень створюються i зв’язуються тiль-
ки документи, яких не вистачає. Автоматичне формування платежiв недоступне для
зарплатних вiдомостей, якi зв’язанi з необхiдною кiлькiстю гривневих платiжних до-
ручень.

Увага!
При формуваннi гривневого доручення найменування платника i одержувача скоро-
чується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Управлiння зв’язаними гривневими платiжними дорученнями

При вiдкриттi зарплатної вiдомостi на перегляд у верхнiй частинi сторiнки вiдображаються
посилання Основний платiж i Платiж за РКО, при натисканнi на якi виконується перехiд
на сторiнку Редактор вiдповiдного зв’язаного гривневого платiжного доручення (див. рис. 8.3).
Бiля посилань вiдображаються кольоровi мiтки, при наведеннi на якi з’являється пiдказка з пото-
чним статусом зв’язаного документа. При вiдсутностi зв’язаних документiв вiдповiднi посилання
неактивнi

Робота з гривневими платiжними дорученнями, якi зв’язанi з зарплатною вiдомiстю, не вiд-
рiзняється вiд роботи з платiжними дорученнями без зв’язкiв за винятком таких особливостей:

� На сторiнцi Редактор у верхнiй частинi вiдображається текст з типом платежу (основ-
ний платiж або платiж за РКО), а також посилання Зарплатна вiдомiсть для переходу
на сторiнку Редактор зв’язаної зарплатної вiдомостi. Бiля посилання вiдображається ко-
льорова мiтка, при наведеннi на яку з’являється пiдказка з поточним статусом зв’язаної
зарплатної вiдомостi.

� Користувач не може пiдписати платiжне доручення, якщо зв’язана зарплатна вiдомiсть не
була пiдписана всiма необхiдними групами пiдписiв.

� При редагуваннi платiжних доручень iнформацiя про отримувача недоступна для змiни.

4Див. примiтку 3.
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Рис. 8.3. Екранна форма зарплатної вiдомостi в режимi перегляду

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

Всi документи зарплатного проекту оперують об’єктами нижчого рiвня – однiєю чи декiль-
кома зарплатними картками. Можуть виникнути ситуацiї, що спiвробiтник звiльнився, карта
загубилася i була заблокована i т.д. Щоб виконання документiв, що мiстять операцiї над тися-
чами карт, не зривалося через декiлька «проблемних» карт, у системi iBank 2 UA реалiзована
можливiсть виконання операцiй по коректним картками, пропускаючи «проблемнi».

Для цього кожному запису в табличнiй частинi документа вказується статус. При створеннi
документа усiм записами присвоюється статус Новий. Пiсля прийняття рiшення по документу
(переведення документа у статус Виконаний частково, Виконано або Вiдхилений) кожен
запис переходить у статус Виконано або Вiдхилений.

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК статус окремого запису в табличнiй частинi документа
вiдображається у виглядi кольорової мiтки: сiрого кольору для статусу Новий, зеленого кольору
для статусу Виконано i червоного кольору для статусу Вiдхилений. При наведеннi на мiтку
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вiдображається пiдказка зi статусом запису. Для вiдхилених записiв у списку також вiдобража-
ється i текст причини вiдмови.

Довiдник спiвробiтникiв

Довiдник спiвробiтникiв зарплатного проекту використовується при створеннi документiв, якi
входять у групу документiв Зарплата. Для переходу до списку записiв довiдника спiвробiтникiв
пiдпорядкованого клiєнта необхiдно вибрати пункт меню Спiвробiтники з групи документiв
Зарплата, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати потрiбного пiдпорядкованого клi-
єнта.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 8.4.

Рис. 8.4. Список записiв довiдника спiвробiтникiв

Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

� IПН — IПН спiвробiтника;

� Картковий рахунок — номер СКР спiвробiтника.

При повторному переходi в пункт менюСпiвробiтники довiдник формується за ранiше обра-
ним пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, за яким буде сфор-
мовано довiдник, потрiбно натиснути лiвою кнопкою мишi на посилання <найменування пiдпо-
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рядкованого клiєнта> пiд заголовком сторiнки Спiвробiтники, пiсля чого на сторiнцiЮриди-

чнi особи вибрати потрiбного пiдпорядкованого клiєнта.
При повторному виборi пункта меню Спiвробiтники довiдник формується по пiдпорядко-

ваному клiєнту, який обирався ранiше. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта необхiдно
клацнути лiвой кнопкою мишi по посиланню <назва пiдпорядкованого клiєнта> пiд заголовком
сторiнки Спiвробiтники, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи обрати необхiдного пiдпо-
рядкованого клiєнта. Над записами довiдника спiвробiтникiв доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: експорт (у форматах DBF i Файл з роздiльниками (.csv)), фiльтрацiя
списку записiв, посторiнковий перегляд записiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння
документами, звiтами i довiдниками).

Доручення на продовження термiну дiї карток

При виборi пункту меню Продовження дiї карток з групи документiв Зарплата викону-
ється перехiд на сторiнку Продовження термiну дiї карток, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).
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Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Продовження термiну дiї карток
натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи

вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде
виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 8.5).

Рис. 8.5. Екранна форма доручення на продовження термiну дiї карток

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв, в яких у
пiдпорядкованого клiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору МФО зi списку автоматично за-
повнюється найменування банку.
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� Таблична частина документа Картки. Являє собою список карток спiвробiтникiв пiдпо-
рядкованого клiєнта, а також загальну iнформацiю про кiлькiсть карток. Для додавання
картки в табличну частину необхiдно виконати наступнi дiї:

– У випадаючому списку Картки обрати потрiбнi картки спiвробiтникiв з довiдника
спiвробiтникiв або встановити прапор Обрати всi для вибору всiх карток у списку.
Для кожної картки у списку вiдображається її номер, валюта, ПIБ, IПН, СКР спiвробi-
тника, термiн дiї, а також iм’я на картцi. Для спрощення пошуку карток спiвробiтникiв
при введеннi одного з реквiзитiв у поле Картки у списку будуть автоматично вiдобра-
жатися тiльки вiдповiднi картки з довiдника.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi вибранi картки спiвробiтникiв будуть доданi в табличну частину документа.
Для кожної картки спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-
писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– N картки — номер картки спiвробiтника в замаскованому виглядi i символьний код
валюти;

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– IПН — IПН спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– Термiн — термiн дiї картки у форматi ММ/РР;

– Iм’я на картцi — iм’я спiвробiтника на картцi;

– Кнопка для вилучення картки спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Для вилучення всiх карток спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити
всi над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для карток спiвробiтникiв у табличнiй частинi до-
кумента пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний
частково (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi

документа для зарплатної вiдомостi).

Доручення на звiльнення спiвробiтникiв

При виборi пункту меню Звiльнення спiвробiтника з групи документiв Зарплата викону-
ється перехiд на сторiнку Доручення на звiльнення, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;
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� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Доручення на звiльнення натисну-
ти кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати
пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 8.6).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв, в яких у
пiдпорядкованого клiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору МФО зi списку автоматично за-
повнюється найменування банку.

� Таблична частина документа Спiвробiтники. Являє собою список карток спiвробiтникiв
пiдпорядкованого клiєнта, а також загальну iнформацiю про кiлькiсть спiвробiтникiв. Для
додавання спiвробiтника в табличну частину необхiдно виконати наступнi дiї:

ТОВ «ДБО Софт» 89



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

Рис. 8.6. Екранна форма доручення на звiльнення спiвробiтникiв

– У випадаючому списку Спiвробiтники обрати потрiбних спiвробiтникiв з довiдника
спiвробiтникiв або встановити прапор Обрати всiх для вибору всiх спiвробiтникiв у
списку. Для кожного спiвробiтника у списку вiдображається ПIБ, номер СКР та IПН.
Для спрощення пошуку спiвробiтникiв при введеннi одного з реквiзитiв у полеСпiвро-
бiтники у списку будуть автоматично вiдображатися тiльки вiдповiднi спiвробiтники
з довiдника.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi обранi спiвробiтники будуть доданi в табличну частину документа. Для ко-
жного спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-
писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– IПН — IПН спiвробiтника;
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– Кнопка для вилучення спiвробiтника зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Для вилучення всiх спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити всi

над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для спiвробiтникiв у табличнiй частинi документа
пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний частково

(докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

для зарплатної вiдомостi).

Доручення на закрiплення карток

При виборi пункту меню Закрiплення карток з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Доручення на закрiплення карток, що мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Статус — статус документа.

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).
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Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцiДоручення на закрiплення карток
натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи

вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде
виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 8.7).

Рис. 8.7. Екранна форма доручення на закрiплення карток

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.
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Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв, в яких у
пiдпорядкованогоклiєнта вiдкритi рахунки. Пiсля вибору МФО зi списку автоматично за-
повнюється найменування банку.

� Таблична частина документа Картки. Являє собою список карток спiвробiтникiв. Для до-
давання картки в табличну частину необхiдно вручну заповнити iнформацiю про картку
та її власника, пiсля чого натиснути кнопку Додати. У результатi картка iз зазначеними
даними буде додана в табличну частину документа.

Для кожної картки спiвробiтника у списку вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу запису (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих за-
писiв у табличнiй частинi документа для зарплатної вiдомостi);

– N картки — номер картки спiвробiтника в замаскованому виглядi;

– ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

– СКР — номер СКР спiвробiтника;

– IПН — IПН працiвника;

– Iм’я на картцi — iм’я спiвробiтника на картi;

– Кнопка для вилучення картки спiвробiтника зi списку.
Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi до-
кумента.

Для вилучення всiх карток спiвробiтникiв зi списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити
всi над табличною частиною документа.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Статуси окремих записiв у табличнiй частинi документа

За аналогiєю iз зарплатною вiдомiстю, для карток спiвробiтникiв у табличнiй частинi до-
кумента пiдтримується використання статусiв, а для самого документа - статус Виконаний
частково (докладнiше див. у пiдроздiлi Статуси окремих записiв у табличнiй частинi

документа для зарплатної вiдомостi).

Розрахунковi листи

При виборi пункту меню Розрахунковi листи з групи документiв Зарплата виконується
перехiд на сторiнку Журнали розрахункових листiв, що мiстить список документiв.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа зi списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;
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� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Перiод — перiод формування документа.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Iмпорт у форматах iBank 2 и DBF (докладнiше див. у пiдроздiлi Iмпорт документiв).

� Стандартнi операцiї: редагування, вилучення, фiльтрацiя списку документiв за датою (до-
кладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Друк документа (докладнiше див. у пiдроздiлi Друк документа).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає вiдображенiй iнформацiї про документ у списку за винятком наявно-
стi додаткового поля Мiстить спiвробiтника для фiльтрацiї документiв за ПIБ, IПН та
табельним номером спiвробiтника.

Iмпорт документiв

Для iмпорту документiв необхiдно натиснути кнопку Iмпорт на панелi iнструментiв, пiсля
чого обрати потрiбний файл iмпорту у форматi iBank 2 або DBF. У результатi буде виконано
перехiд до сторiнки Редактор з екранною формою документа, на якiй значення полiв будуть
заповненi iнформацiєю з файлу iмпорту (див. рис. 8.8).

Увага!
Для можливостi iмпорту документ його структура атрибутiв повинна вiдповiдати ша-
блону структурi розрахункового листа (докладнiше див. у пiдроздiлiСтруктура роз-
рахункового листа).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Поля документа можуть бути автоматично заповненi з файлу iмпорту у форматi iBank 2
при наявностi їх у файлi. В iншому випадку:

– Номер документа не заповнюється та доступний для змiни. Для збереження документа
з незаповненим номером поле заповнюється згiдно автоматичної нумерацiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

– Дата документа автоматично заповнюється поточною датою та доступна для змiни.

– Перiод формування документа автоматично не заповнюється та доступний для змiни.
Поле обов’язкове до заповнення. Поле заповнюється у форматi РРРР-ММ.

� Таблична частина документа Розрахунковi листи. Являє собою список спiвробiтникiв ор-
ганiзацiї, а також пiдсумкову iнформацiю про кiлькiсть записiв. Для кожного спiвробiтника
у списку вiдображається його ПIБ, IПН та табельний номер.

При натисканнi лiвої кнопки мишi по спiвробiтнику у списку на екранi з’явиться дiалогове
вiкно Розрахунковий лист (див. рис. 8.10).

Дiалогове вiкно у режимi редагування мiстить наступну iнформацiю:
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Рис. 8.8. Екранна форма журналу розрахункових листiв

– Iнформацiю про корпоративного клiєнта (найменування та його код ЄДРПОУ), досту-
пну тiльки для перегляду.

– Iнформацiю про спiвробiтника (ПIБ, IПН, табельний номер), доступну для змiни.

– Номер журналу розрахункових листiв, доступний тiльки для перегляду.

– Табличну частину, що являє собою список атрибутiв. Для кожного атрибута у списку
вiдображається наступна iнформацiя:

* Атрибут — найменування атрибута з шаблону структури розрахункового листа
(докладнiше див. у пiдроздiлi Структура розрахункового листа). Недоступно
для змiни.

* Значення — значення атрибута. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

* Номер вiдомостi — номер зарплатної вiдомостi, в якiй вiдображено значення вiд-
повiдного атрибута спiвробiтника. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

* Дата вiдомостi — дата зарплатної вiдомостi, в якiй вiдображено значення вiдпо-
вiдного атрибута спiвробiтника. Заповнюється з файлу iмпорту та доступне для
змiни.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку ОК, натискання кнопки Скасу-
вати закриває дiалогове вiкно Розрахунковий лист без збереження змiн.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.
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Рис. 8.9. Дiалогове вiкно Розрахунковий лист

Друк документа

Для документа пiдтримується декiлька режимiв друку:

1. Друк окремого розрахункового листа. Для друку окремого розрахункового листа необхi-
дно вiдкрити на перегляд потрiбний документ у списку, пiсля чого вибрати спiвробiтника
у табличнiй частинi, пiсля чого у дiалоговому вiкнi Розрахунковий лист, що вiдкрилося,
натиснути кнопку Друк (див. рис. 8.10).

Друкована форма являє собою список атрибутiв спiвробiтника з вiдповiдного розрахунко-
вого листа. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

2. Друк журналу розрахункових листiв. Для друку журналу розрахункових листiв необхiдно
виконати одну з наступних дiй:

� У списку документiв видiлити потрiбнi документи у списку, пiсля чого натиснути кно-
пку Друк на панелi iнструментiв та вибрати у випадаючому списку варiант Друк
журналу.

� Вiдкрити на перегляд потрiбний документ у списку, пiсля чого натиснути кнопку Друк
на панелi iнструментiв
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Рис. 8.10. Дiалогове вiкно Розрахунковий лист у режимi перегляду

Друкована форма являє собою список спiвробiтникiв та їх атрибутiв з табличної частини
документа. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

3. Друк реєстра розрахункових листiв. Для друку реєстру розрахункових листiв необхiдно
видiлити потрiбнi документи у списку, пiсля чого натиснути кнопку Друк на панелi iнстру-
ментiв та вибрати у випадаючому списку варiант Друк реєстру.

Реєстр розрахункових листiв мiстить мiстить всi розрахунковi листи з обраних документiв,
що друкуються на окремих сторiнках. Друк можливий на принтер або у PDF-файл.

Структура розрахункового листа

При роботi з документами типу Розрахунковi листи клiєнт має можливiсть перегляду та
управлiння 5 поточним шаблоном структури розрахункового листа. Для переходу до перегляду
структури розрахункового листа необхiдно вибрати пункт меню Налаштування з групи до-
кументiв Зарплата та перейти на вкладку Розрахунковi листи. Зовнiшнiй вигляд сторiнки
наведено на рис. 8.11.

Шаблон структури розрахункового листа являє собою список атрибутiв. Для кожного атри-
бута у списку вiдображається наступна iнформацiя:

5Можливiсть клiєнтом редагувати шаблон структури розрахункового листа налаштовується на сторонi банку.
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Рис. 8.11. Перегляд шаблона структури розрахункового листа

� Номер — номер атрибута. Не вiдображається для атрибутiв, якi повиннi обов’язково бути
присутнiми у структурi шаблона.

� Атрибут — назва атрибута;

� Обов’язковiсть — ознака обов’язкової наявностi значення атрибута у файлi iмпорту жур-
налу розрахункових листiв;

� Вiдомiсть — ознака обов’язкової вказiвки номера та дати зарплатної вiдомостi для атрибу-
та.

За замовчуванням шаблон структури розрахункового листа мiстить наступнi атрибути: ПIБ,
IПН, Табельний номер, Перiод, Зарплата (Грн.), Аванс (Грн.), Утримано (Грн.), Сплачено

(Грн.). При цьому наявнiсть у структурi атрибутiв ПIБ, IПН, Табельний номер є обов’яз-
ковими.

Управлiння структурою розрахункового листа

За замовчуванням шаблон структури розрахункового листа вiдображається у режимi пере-
гляду. Для переходу у режим редагування необхiдно натиснути кнопку Змiнити на панелi iн-
струментiв.

Увага!
Можливiсть змiни клiєнтами структури розрахункового листа налаштовується
на сторонi банку.
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Клiєнту доступнi наступнi дiї над структурою розрахункового листа:

� Редагування атрибута. Клiєнту доступна змiна найменування атрибута, а також увiмкне-
ння або вимкнення ознак обов’язковостi i зарплатної вiдомостi.

� Додавання атрибута. Для додавання атрибута необхiдно у блоцiДодати атрибут вказати
найменування атрибута та натиснути кнопку Додати.

� Вилучення атрибута. Для вилучення атрибута необхiдно натиснути кнопку для потрi-
бного атрибута зi списку.

� Вилучення всiх атрибутiв. Для вилучення всiх доступних для змiни атрибутiв необхiдно
натиснути кнопку Вилучити всi.

� Вiдновити структуру . Для вiдновлення шаблона структури на значення за замовчуванням
необхiдно натиснути кнопку За замовчуванням.

Для збереження внесених змiн необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструмен-
тiв. Натискання кнопки Скасувати виконує перехiд до сторiнки перегляду шаблона структури
розрахункового листа без внесення змiн. Якщо при збереженнi у шаблонi вiдсутнi доступнi для
змiни атрибути, то виконується вiдновлення структури.
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Роздiл 9

Валютнi документи

Платiжне доручення в iноземнiй валютi

При виборi пункту меню SWIFT-платiж з групи документiв Валютнi документи викону-
ється перехiд на сторiнку Валютнi доручення, що мiстить список документiв.

Увага!
При першому переходi до списку документiв або створеннi нового документа
буде виконано завантаження довiдника SWIFT. В залежностi вiд якостi каналу
зв’язку, завантаження виконується протягом 10-60 секунд. Пiд час завантаже-
ння довiдника робота в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК блокується, на екранi
вiдображається вiдповiдне повiдомлення.
У разi виникнення помилок пiд час завантаження довiдника (наприклад через
нестабiльний канал зв’язку), на екранi з’явиться повiдомлення про помилку. По-
вторна спроба завантаження довiдника буде здiйснена при наступному переходi
до списку документiв або створеннi нового документа. Кiлькiсть спроб заванта-
ження довiдника налаштовується на сторонi банку.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа у списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Бенефiцiар — найменування бенефiцiара;

� Сума — сума документа;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).
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� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Валютнi доручення натиснути кно-
пку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiд-
порядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 9.1).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Поле є
необов’язковим для заповнення. Дiапазон можливих значень вiд дати документа налашто-
вується на сторонi банку.

� ПолеПрошу перерахувати являє собою два поля: поле для введення суми i валюти плате-
жу. Поле з валютою платежу являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди
всiх валют, в яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки.

� Поле З рахунку являє собою випадаючий список з доступними вiдповiдному вiртуальному
спiвробiтнику рахунками в обранiй валютi. Для кожного рахунку у списку вiдображається
його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно зада-
но). За замовчанням обраний рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi
документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, поле стає неактивним.

� Роздiл Бенефiцiар:

– При наявностi бенефiцiарiв у довiднику поле Бенефiцiар стає випадаючим списком,
який мiстить найменування та номера рахункiв всiх бенефiцiарiв з довiдника. При
введеннi найменування бенефiцiара в поле Бенефiцiар у списку будуть автоматично
вiдображатися вiдповiднi бенефiцiари з довiдника. При виборi бенефiцiара з довiдника
поля роздiлiв Бенефiцiар будуть автоматично заповненi iнформацiєю про бенефiцiа-
ра.
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а) Початок екранної форми документа
б) Продовження екранної форми докумен-
та

Рис. 9.1. Екранна форма платiжного доручення в iноземнiй валютi

Увага!
У довiднику бенефiцiарiв не зберiгається iнформацiя про IПН бенефiцiара.
Вказане поле при необхiдностi слiд заповнити вручну.
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– При вiдсутностi бенефiцiарiв у довiднику всi поля роздiлiв Бенефiцiар необхiдно за-
повнити вручну.

Увага!
ЦФК недоступнi довiдники бенефiцiарiв пiдпорядкованих клiєнтiв. За-
мiсть них ЦФК створює та використовує свiй власний довiдник бенефi-
цiарiв.

– Поруч з полем Бенефiцiар вiдображається прапор «Зберегти у довiдник». Якщо пра-
пор встановлений, то при збереженнi документа бенефiцiар з зазначеними реквiзитами
буде доданий до довiдника бенефiцiарiв. Якщо такий бенефiцiар вже присутнiй в довiд-
нику, то на екранi з’явиться запит з проханням пiдтвердити додавання не унiкального
запису або вiдмовитися вiд нього.

– Поле Рахунок або IBAN бенефiцiара аналiзується як IBAN, якщо першi два сим-
воли не цифровi. При цьому значення IBAN бенефiцiара перевiряється на вiдповiднiсть
структурi мiжнародного номера банкiвського рахунку.

– При виборi валюти платежу RUB (росiйський рубль) з’являється поле IПН. Поле не
обов’язкове для заповнення, допустимими є значення з 10 або 12 цифр.

– Поле Країна являє собою випадаючий список країн. Для кожної країни у списку вiд-
ображається її цифровий код i назва на англiйськiй мовi. При введеннi цифрового коду
у списку автоматично вiдображатимуться вiдповiднi значення.

– Для полiв Найменування, Країна,Мiсто, Адреса є обмеження на припустимi сим-
воли:

Для документiв у валютi, вiдмiннiй вiд валюти RUB, припустимi наступнi символи:

* латиниця (верхнiй i нижнiй регiстр);

* цифри;

* спецiальнi символи: / -? : (). , ’+ <пробiл> <перенесення рядка>

Для документiв у валютi RUB припустимi наступнi символи:

* латиниця (верхнiй i нижнiй регiстр);

* кирилиця (верхнiй i нижнiй регiстр), за винятком символiв I, I, ї, Ї, є, Є, ґ, Ґ;

* цифри;

* спецiальнi символи: / -? : (). , ’+ <пробiл> <перенесення рядка>

� Роздiли Банк бенефiцiара, Банк-посередник:

– За замовчанням поля роздiлу Банк-посередник прихованi. Для їх вiдображення не-
обхiдно встановити прапор Бере участь бiля назви роздiлу. При зняттi прапора поля
роздiлу згортаються та очищаються.

– Якщо в якостi валюти платежу вказана валюта, що вiдмiнна вiд росiйського рубля,
то поля з типом банку бенефiцiара та банку-посередника стають недоступними для
змiни i автоматично заповнюються значенням «SWIFT-код». Для платежу у росiйських
рублях вказанi поля являють собою випадаючi списки, що мiстять допустимi значення:
«SWIFT-код», «Клiринговий код». За замовчуванням вибране значення «Клiринговий
код».

– Якщо тип банку бенефiцiара або банку-посередника «Клiринговий код», то у поле BIC
можна вводити лише цифровi значення, при цьому максимальна довжина поля 9 сим-
волiв.
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– Поля роздiлiв Банк бенефiцiара, Банк-посередник можуть бути заповненi авто-
матично (при виборi бенефiцiара з довiдника) або вручну. Якщо у полi BIC вказано
значення, що присутнє у довiднику, то вся iнформацiя про банк у вiдповiдному роздiлi
автоматично заповнюється значенням з довiдника. При введеннi коду у списку будуть
автоматично вiдображатимуться1 вiдповiднi значення з довiдника.
Заповнення полiв роздiлу залежить вiд типу банку: якщо «SWIFT-код», то поля роздi-
лу заповнюються з довiдника SWIFT згiдно значенню у полi BIC, якщо «Клiринговий
код» – з довiдника росiйських банкiв. Якщо у довiднику вiдсутнє значення з вказаним
кодом, то вiдображається вiдповiдне повiдомлення про помилку.

– Поле Країна являє собою випадаючий список країн. Для кожної країни у списку вiд-
ображається її цифровий код i назва. Якщо тип банку бенефiцiара або банку-посередника
«SWIFT-код», назва країни вiдображається на англiйськiй мовi, якщо «Клiринговий
код» - на росiйськiй. При введеннi цифрового коду у списку автоматично вiдобража-
тимуться вiдповiднi значення.

– Для полiв Найменування, Країна,Мiсто, Адреса є обмеження на припустимi сим-
воли за аналогiєю з полями роздiлу Бенефiцiар.

– Поле Призначення платежу є обов’язковим до заповнення. При виборi валюти
платежу RUB (росiйський рубль) iнформацiя в полi повинна вiдповiдати формату
«(VONNNNN)» (де NNNNN - код валютної операцiї),в кiнцi тексту повинна бути iн-
формацiя про ПДВ у форматi «НДС» або «без НДС». Для даного поля, а також для
поля Додаткова iнформацiя є обмеження на припустимi символи за аналогiєю з
полями роздiлу Бенефiцiар.

– Поле Витрати та комiсiї являє собою випадаючий список з доступними варiанта-
ми сплати витрат i комiсiй: «за рахунок платника (OUR)», «за рахунок бенефiцiара
(BEN)», «за рахунок платника та бенефiцiара (SHA)», «за рахунок платника гаран-
тований (OUR/OUR)»2. За замовчанням у полi вiдображається варiант «за рахунок
платника та бенефiцiара (SHA)».

� Роздiл Необхiднi кошти списати в банку:

– Роздiл не вiдображається, якщо у полi Витрати та комiсiї вибрано значення «за
рахунок бенефiцiара (BEN)».

– Поле З рахунку являє собою випадаючий список з можливiстю введення значень вру-
чну, в якому мiстяться всi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику гривневi
рахунки. Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форматi IBAN
(29 символiв), а також найменування рахунка (якщо воно задане).

� Поле Код операцiї або заповнюється вручну, або вибирається з випадаючого списку. Ва-
рiант введення, обов’язковiсть та склад випадаючого списку налаштовується на сторонi
банку.

� Поле Строки виконання являє собою випадаючий список, що випадає з допустимими
варiантами термiновостi платежу: «Звичайний», «Строковий» та «Термiновий». За замов-
чанням вибраний варiант «Строковий».

Увага!
Вiдображення поля, а також наявнiсть варiантiв «Звичайний» та «Термiновий»
налаштовується на сторонi банку.

1Випадаючий список з вiдповiдними значеннями вiдображається при успiшно завантажених довiдниках.
2Вiдображення у списку варiанту «за рахунок платника гарантований (OUR/OUR)» налаштовується на сторонi

банку.
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� Поле Джерело коштiв заповнюється значенням iз випадаючого списку. Вiдображення
поля, обов’язковiсть та склад випадаючого списку налаштовується на сторонi банку.

� Поле Код цiлi вiдображається пiсля вибору «ОАЕ» в якостi країни бенефiцiара або банку
бенефiцiара та обов’язкове для заповнення.

� У полi Уповноважений спiвробiтник компанiї вказується ПIБ уповноваженого спiвро-
бiтника компанiї. Поле є обов’язковим для заповнення.

� У полi з номером телефону уповноваженого спiвробiтника органiзацiї значення вказується
строго у форматi +380(ХХ)-ХХХ-ХХ-ХХ. При натисканнi лiвою кнопкою мишi в полi во-
но автоматично заповнюється значенням «+380(__)___-__-__». Якщо номер телефону
не був введений повнiстю, то при натисканнi лiвою кнопкою мишi за межами поля воно
очиститься. Поле є обов’язковим для заповнення.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Внутрiшньобанкiвське валютне платiжне доручення

При виборi пункту менюПлатiж у межах банку з групи документiв Валютнi документи
виконується перехiд на сторiнку Валютнi доручення у межах Банку, що мiстить список
документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа у списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Отримувач — найменування отримувача;

� Рахунок отримувача — номер рахунку отримувача у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5
до 14 цифр) або IBAN 29 (символiв);

� Сума — сума переказу;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

ТОВ «ДБО Софт» 105



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення документа необхiдно на сторiнцi Валютнi доручення у межах Банку на-
тиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи

вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде
виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 9.2).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Поле є
необов’язковим для заповнення. Дiапазон можливих значень вiд дати документа налашто-
вується на сторонi банку.

� Поле Просимо перерахувати являє собою два поля: поле для введення суми i валюти
платежу. Поле з валютою платежу являє собою випадаючий список, який мiстить сим-
вольнi коди всiх валют, в яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику
рахунки.

� Поле З рахунку являє собою випадаючий список iз доступними вiдповiдному вiртуальному
спiвробiтнику рахунками в обранiй валютi. Для кожного рахунку у списку вiдображається
його номер у форматi IBAN (29 символiв), символьний код валюти, тип, а також найменува-
ння рахунку (якщо воно задано). За замовчанням обраний рахунок, який використовувався
в останнiй раз при створеннi документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiд-
ного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Роздiл Отримувач:

– Поля Отримувач, ЄДРПОУ та На рахунок являють собою випадаючi списки, якi
мiстять iнформацiю з довiдника отримувачiв, а також iнформацiю про пiдпорядковано-
го клiєнта для створення переказу мiж власними рахунками. Для кожного отримувача
у випадаючому списку Отримувач вiдображається його найменування та номер ра-
хунка (якщо у отримувача єдиний набiр реквiзитiв), або текст «дек. реквiзитiв» (якщо
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Рис. 9.2. Екранна форма внутрiшньобанкiвського валютного платiжного доручення

у отримувача декiлька наборiв реквiзитiв), а у випадаючих списках ЄДРПОУ та На
рахунок – коди ЄДРПОУ всiх отримувачiв i номери рахункiв всiх отримувачiв вiдпо-
вiдно. При введеннi найменування, коду ЄДРПОУ або номера рахунку отримувача у
вiдповiднi поля у списках будуть автоматично вiдображатися вiдповiднi отримувачi з
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довiдника. При виборi отримувача зi списку поля роздiлу Отримувач, а також поле
Призначення платежу будуть автоматично заповненi вiдповiдними значеннями з
iнформацiї про отримувача.

У списку видiляються наступнi значення:

1. Жовтим заливанням: отримувач, обраний в останнiй раз при створеннi документа
даного типу. Видiляється та вiдображається першим у списку тiльки у випадаю-
чому списку Отримувач.

2. Жирним шрифтом: реквiзити, якi вiдповiдають пiдпорядкованому клiєнту для
створення переказу мiж власними рахунками. Вiдображаються на початку списку.

Якщо вибраний отримувач мiстить декiлька наборiв реквiзитiв, то вiдкриється дiалого-
ве вiкно для вибору набору реквiзитiв. Зовнiшнiй вигляд вiкна вiдповiдає вiкну вибору
реквiзитiв отримувача у роздiлi Гривневе доручення (див. рис. 7.3). Iнформацiя
у вiкнi мiстить найменування та код ЄДРПОУ отримувача, а також список наборiв
реквiзитiв. Для кожного набору у списку вiдображається номер рахунка, призначе-
ння платежу та примiтка. Для вибору набору реквiзитiв необхiдно натиснути лiвою
кнопкою мишi на потрiбному наборi у списку.

Над списком наборiв реквiзитiв доступнi такi операцiї:

1. Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (до-
кладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

2. Фiльтрацiя списку записiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Фiльтрацiя докумен-
тiв, звiтiв та довiдникiв)

Увага!
ЦФК недоступнi довiдники отримувачiв пiдпорядкованих клiєнтiв. Замiсть них
ЦФК створює та використовує свiй власний довiдник отримувачiв.

– При вiдсутностi отримувачiв у довiднику всi поля роздiлу потрiбно заповнити вручну.

– Для здiйснення переказу по своїм рахункам потрiбно вибрати реквiзит пiдпорядкова-
ного клiєнта у списку, при цьому:

* При наявностi єдиного доступного рахунку, на який може бути виконаний переказ
- найменування i ЄДРПОУ отримувача автоматично заповнюються iнформацiєю
про клiєнта, в поле На рахунок автоматично вибирається доступний рахунок;.

* При наявностi декiлькох доступних рахункiв, на якi можуть бути виконанi пере-
кази - вiдкривається вiкно для вибору рахунку. Зовнiшнiй вигляд вiкна вiдповiдає
вiкну вибору реквiзитiв отримувача. При виборi рахунку ЄДРПОУ та наймену-
вання отримувача автоматично заповнюються iнформацiєю про клiєнта, поле На
рахунок заповнюється обраним рахунком.

* Поле Призначення платежу за замовчуванням заповнюється текстом «Переказ
на рахунок <номер рахунку отримувача>».

� Резидентнiсть отримувача вказується за допомогою прапора Резидент. Якщо отримувач
є резидентом, то прапор необхiдно встановити, в iншому випадку зняти. За замовчанням
прапор встановлений.

� У полi Рахунок пiдтримуються значення тiльки у форматi IBAN (29 символiв). При вве-
деннi рахунка автоматично заповнюється поле Банк назвою вiдповiдного банку.

� Поле Призначення платежу є обов’язковим для заповнення i призначене для введення
тексту призначення платежу. Поле може бути заповнене автоматично при виборi отримува-
ча з довiдника, при цьому якщо для обраного отримувача є декiлька варiантiв призначення
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платежу - вiдкривається вiкно для вибору призначення платежу. Зовнiшнiй вигляд вiкна
вiдповiдає вiкну вибору реквiзитiв отримувача.

� Поле Рахунок для списування комiсiї являє собою випадаючий список, який мiстить
доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику гривневi рахунки, вiдкритi в тому ж
МФО, що i валютний рахунок. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у
форматi IBAN (29 символiв), символьний код валюти, тип, а також найменування рахунку
(якщо воно задано). За замовчанням вибраний рахунок, який використовувався в останнiй
раз при створеннi документа даного типу.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Заява про продаж iноземної валюти

При виборi пункту меню Продаж з групи документiв Валютнi документи виконується
перехiд на сторiнку Продаж валюти, яка мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа у списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Сума — сума списання iноземної валюти;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).
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� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку, за виключенням
наявностi поля Рахунок для фiльтрацiї по валютному рахунку для списання iноземної
валюти.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення документа необхiдно на сторiнцi Продаж валюти натиснути кнопку Ство-
рити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи вибрати пiдпорядкованого
клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку
Редактор з екранної форми документа (див. рис. 9.3).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Дiапазон
можливих значень вiд дати документа налаштовується на сторонi банку. При введеннi дати
валютування очищується i стає недоступним для змiни поле Строк дiї.

� ПолеСтрок дiї автоматично заповнюється значенням «<дата документа> + 30 днiв». Поле
очищується i стає недоступним для змiни, якщо заповнено поле Дата валютування.

� Поле Прошу продати являє собою два поля: поле для введення суми i валюти платежу.
Поле з валютою платежу являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди
всiх валют, в яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки.

� Поле з варiантами курсу продажу валюти являє собою випадаючий список, який мiстить
допустимi варiанти: «за курсом банку» – використання в документi курсу, який встановлено
банком; «за курсом» – курсу, введеного клiєнтом.

� Поле з рахунком списання являє собою випадаючий список з доступними вiдповiдному
вiртуальному спiвробiтнику рахунками в обранiй валютi. Для кожного рахунку у списку
вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку
(якщо воно задано). За замовчанням вибраний рахунок, який використовувався в останнiй
раз при створеннi документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку
вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Поле з варiантами списання iноземної валюти являє собою випадаючий список, який мi-
стить припустимi варiанти «зобов’язуюсь перерахувати на» та «доручаємо банку списати».
При виборi необхiдного варiанта з’являється недоступне для змiни поле, яке автоматично
заповнене номером транзитного рахунка банку.
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Рис. 9.3. Екранна форма заяви про продаж iноземної валюти

Увага!
Наявнiсть поля з транзитним рахунком банку налаштовується на сторонi банку.
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� Поле Суму в гривнях вiдображається при варiантi курсу «за курсом». Поле недоступне
для змiни i мiстить значення, що розраховане за формулою: сума в iноземнiй валютi * курс
продажу.

� Поле на рахунок являє собою випадаючий список з можливiстю введення значень вручну.
У випадаючому списку мiстяться усi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику
гривневi рахунки. Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форма-
тi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка (якщо воно задане). При введеннi
рахунка поле доручаю зарахувати в банк автоматично заповнюється найменуванням
вiдповiдного банку згiдно коду МФО з номера рахунка.

� Поле Комiсiя, %, пiдтримує введення нульових значень. Поле автоматично заповнюється
значенням, що налаштовується на сторонi банку, при цьому можливiсть редагування даного
поля налаштовується на сторонi банку.

� Поле Рахунок для повернення валюти являє собою випадаючий список з доступними
вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунками в обранiй валютi, якi вiдкритi у то-
му ж МФО, що й рахунок списання. Для кожного рахунка у списку вiдображається його
номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка (якщо воно задане).
За замовчанням вибраний рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi
документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� У полi Уповноважений спiвробiтник компанiї вказується ПIБ уповноваженого спiвро-
бiтника компанiї. Поле є обов’язковим для заповнення.

� У полi з номером телефону уповноваженого спiвробiтника органiзацiї значення вказується
строго у форматi +380(ХХ)-ХХХ-ХХ-ХХ. При натисканнi лiвою кнопкою мишi в полi во-
но автоматично заповнюється значенням «+380(__)___-__-__». Якщо номер телефону
не був введений повнiстю, то при натисканнi лiвою кнопкою мишi за межами поля воно
очиститься. Поле є обов’язковим для заповнення.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Заява про купiвлю iноземної валюти

При виборi пункту меню Купiвля з групи документiв Валютнi документи виконується
перехiд на сторiнку Купiвля валюти, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа у списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Сума — сума списання iноземної валюти. Не заповнюється, якщо заповнено поле Еквiва-
лент;
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� Рахунок — номер рахунку зарахування у форматi аналiтичного рахунка (вiд 5 до 14 цифр)
або IBAN (29 символiв);

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Еквiвалент — гривневий еквiвалент суми списання iноземної валюти. Не заповнюється,
якщо заповнено поле Сума;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку, за виключенням
вiдсутностi поля Еквiвалент.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення документа необхiдно на сторiнцi Купiвля валюти натиснути кнопку Ство-
рити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи вибрати пiдпорядкованого
клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку
Редактор з екранною формою документа (див. рис. 9.4).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Дiапазон
можливих значень вiд дати документа налаштовується на сторонi банку. При введеннi дати
валютування очищується i стає недоступним для змiни поле Строк дiї.
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Рис. 9.4. Екранна форма заяви про купiвлю iноземної валюти

� ПолеСтрок дiї автоматично заповнюється значенням «<дата документа> + 30 днiв». Поле
очищується i стає недоступним для змiни, якщо заповнено поле Дата валютування.
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� Поле Прошу купити являє собою три поля: поле iз зазначенням валюти платежу, поле
з варiантом зазначення суми покупки i поле для введення суми. Поле з валютою платежу
являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди всiх валют, в яких вiдкритi
доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки. Поле з варiантом зазначення
суми покупки являє собою випадаючий список зi значеннями «у сумi», «еквiвалент суми»(за
замовчуванням вiдображається значення «у сумi»).

Особливостi заповнення полiв роздiлу:

– Якщо в полi Варiант зазначення суми покупки вибрано значення «у сумi», то в
полi Сума покупки вказується сума в iноземнiй валютi, при цьому бiля поля вiдобра-
жається символьний код валюти, що купується.

– Якщо в полi Варiант зазначення суми покупки вибрано значення «еквiвалент су-
ми» - вказується сума гривневого еквiваленту iноземної валюти,що купується, при цьо-
му бiля поля вiдображається символьний код «UAH».

� Поле та зарахувати на рахунок являє собою випадаючий список з доступними вiдпо-
вiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунками в обранiй валютi. Для кожного рахунку у
списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), символьний код валюти,
тип, а також найменування рахунку (якщо воно задано). За замовчанням вибраний рахунок,
який використовувався в останнiй раз при створеннi документа даного типу. При наявностi
тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним
для змiни.

� Поле з варiантами курсу купiвлi валюти являє собою випадаючий список, який мiстить
допустимi варiанти: «за курсом банку» – використання в документi курсу, який встановлено
банком; «за курсом» – курсу, введеного клiєнтом, «за курсом НБУ» – курсу НБУ.

Увага!
Наявнiсть у списку варiантiв «за курсом НБУ» i «за курсом банку» налашто-
вується на сторонi банку.

� ПолеНеобхiдну суму у гривнi являє собою випадаючий список, який мiстить припустимi
варiанти «зобов’язуємося перерахувати самостiйно» та «доручаємо уповноваженому банку
списати».

� Поле на рахунок банку недоступне для змiни i автоматично заповнюється номером тран-
зитного рахунка. Наявнiсть поля налаштовується на сторонi банку.

� Поле з рахунка вiдображається при варiантi списання «доручаємо уповноваженому банку
списати». Поле являє собою випадаючий список з доступними вiдповiдному вiртуальному
спiвробiтнику гривневими рахунками, що вiдкритi в тому ж МФО, що й валютний рахунок.
Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а
також найменування рахунка (якщо воно задане). За замовчанням вибраний рахунок, який
використовувався в останнiй раз при створеннi документа даного типу. При наявностi тiль-
ки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним для
змiни. При виборi даного варiанта з’являється недоступне для змiни поле, яке автомати-
чно заповнене номером транзитного рахунка банку. Наявнiсть поля з транзитним рахунком
банку налаштовується на сторонi банку.

� Поле Комiсiя, %, пiдтримує введення нульових значень. Поле автоматично заповнюється
значенням, що налаштовується на сторонi банку, при цьому можливiсть редагування даного
поля налаштовується на сторонi банку.
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� Поле на рахунок являє собою випадаючий список з можливiстю введення значень вручну.
У випадаючому списку мiстяться усi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику
гривневi рахунки. Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форматi
IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка (якщо воно задане).

� У полi Уповноважений спiвробiтник компанiї вказується ПIБ уповноваженого спiвро-
бiтника компанiї. Поле є обов’язковим для заповнення.

� У полi з номером телефону уповноваженого спiвробiтника органiзацiї значення вказується
строго у форматi +380(ХХ)-ХХХ-ХХ-ХХ. При натисканнi лiвою кнопкою мишi в полi во-
но автоматично заповнюється значенням «+380(__)___-__-__». Якщо номер телефону
не був введений повнiстю, то при натисканнi лiвою кнопкою мишi за межами поля воно
очиститься. Поле є обов’язковим для заповнення.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Заява про конвертацiю валюти

При виборi пункту Конвертацiя з групи документiв Валютнi документи виконується пе-
рехiд на сторiнку Конвертацiя валюти, яка мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа у списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Платник — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Сума — сума iноземної валюти, що купується;

� Валюти обмiну — символьнi коди конвертованих валют у форматi <символьний код валю-
ти списання> → <символьний код валюти зарахування>;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй у списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), iмпорт у форматi iBank 2, фiльтрацiя списку документiв за датою
(докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).
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� Пiдтвердження документа за допомогою одноразових паролiв (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Пiдтвердження документiв одноразовими паролями).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення документа необхiдно на сторiнцi Конвертацiя валюти натиснути кнопку
Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпоряд-
кованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд
на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 9.5).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Дата валютування документа автоматично не заповнюється i доступна для змiни. Дiапазон
можливих значень вiд дати документа налаштовується на сторонi банку. При введеннi дати
валютування очищується i стає недоступним для змiни поле Строк дiї.

� ПолеСтрок дiї автоматично заповнюється значенням «<дата документа> + 30 днiв». Поле
очищується i стає недоступним для змiни, якщо заповнено поле Дата валютування.

� Поля Прошу обмiняти являють собою по два поля для введення суми i валют продажу
та купiвлi. Поля з валютами продажу i покупки являють собою випадаючi списки, якi
мiстять символьнi коди всiх валют, в яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному
спiвробiтнику рахунки. У списку з валютами покупки вiдсутня валюта, яка обрана в якостi
валюти продажу.

� Поле з варiантами курсу конвертацiї валюти являє собою випадаючий список, який мiстить
допустимi варiанти: «за курсом банку» – використання в документi курсу, який встановлено
банком; «за курсом» – курсу, введеного клiєнтом.

� Поле з рахунком списання являє собою випадаючий список, який мiстить доступнi вiдповiд-
ному вiртуальному спiвробiтнику рахунки в обранiй валютi продажу. Для кожного рахунку
у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування
рахунку (якщо воно задано). За замовчанням вибраний рахунок, який використовувався в
останнiй раз при створеннi документа даного типу. При наявностi тiльки одного вiдповiд-
ного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Поле з варiантами списання iноземної валюти представляють собою випадаючий список,
який мiстить припустимi варiанти «зобов’язуюсь перерахувати на» та «доручаю банку спи-
сати». При виборi варiанта «зобов’язуюсь перерахувати на» з’являється недоступне для
змiни поле, яке автоматично заповнене номером транзитного рахунка банку.
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Рис. 9.5. Екранна форма заяви про конвертацiю валюти
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� Поле з рахунком зарахування являє собою випадаючий список, який мiстить доступнi вiд-
повiдному вiртуальному спiвробiтнику в обранiй валютi купiвлi, вiдкритi в тому ж МФО,
що i рахунок списання. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у форма-
тi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно задано). За замовчанням
вибраний рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi документа даного
типу. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле
стає недоступним для змiни.

� Поле Комiсiя, %, не пiдтримує введення нульових значень. Поле автоматично заповнює-
ться значенням, що налаштовується на сторонi банку, при цьому можливiть редагування
даного поля налаштовується на сторонi банку.

� Поле Списати з рахунку являє собою випадаючий список, який мiстить доступнi вiд-
повiдному вiртуальному спiвробiтнику гривневi рахунки, вiдкритi в тому ж МФО, що й
валютнi рахунки. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у форматi
IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно задано). За замовчанням
вибраний рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi документа даного
типу. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле
стає недоступним для змiни.

� У полi Уповноважений спiвробiтник компанiї вказується ПIБ уповноваженого спiвро-
бiтника компанiї. Поле є обов’язковим для заповнення.

� У полi з номером телефону уповноваженого спiвробiтника органiзацiї значення вказується
строго у форматi +380(ХХ)-ХХХ-ХХ-ХХ. При натисканнi лiвою кнопкою мишi в полi во-
но автоматично заповнюється значенням «+380(__)___-__-__». Якщо номер телефону
не був введений повнiстю, то при натисканнi лiвою кнопкою мишi за межами поля воно
очиститься. Поле є обов’язковим для заповнення.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.
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Роздiл 10

Обслуговування ФОП

Сервiс «Обслуговування ФОП» являє собою додатковий сервiс системи iBank 2 UA, який
надає можливiсть ЦФК масово здiйснювати нарахування заробiтної плати обслуговуючим ФОП.
А також вiдслiдковувати стадiї обробки кожного документа. Робота сервiсу детально описана
в документацiї Система iBank 2 UA. Сервiс «Обслуговування ФОП» для ЦФК. Iнструкцiя
користувача.
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Роздiл 11

Бюджетування

Сервiс «Корпоративне бюджетування» являє собою додатковий сервiс системи iBank 2 UA,
який призначений для формування та контролю виконання бюджету органiзацiї, в тому числi
корпоративних клiєнтiв з територiально розподiленою мережею дочiрнiх компанiй, що обслуго-
вуються у рiзних фiлiях банку.

ЦФК мають найбiльш повнi можливостi по роботi з сервiсом, в той час як для корпоративних
клiєнтiв можливостi сервiсу обмеженi створенням документiв Бюджетний розпис, роботi з
платiжними дорученнями по певних статтях бюджету, а також формування звiтiв по бюджетам.

Довiдник статей

Довiдник статей являє собою класифiкований набiр статей витрат органiзацiї, за якими в
подальшому виконуються списання в гривневих платiжних дорученнях. Для переходу до списку
довiдникiв статей необхiдно вибрати пункт меню Довiдник статей з групи документiв Бюдже-
тування.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 11.1.

Рис. 11.1. Список довiдникiв статей

Для кожного довiдника статей вiдображається прапор для вибору його у списку та наймену-
вання.

Над довiдниками статей доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв (детальнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, вилучення, друк на принтер (детальнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

Створення довiдника статей

Для створення нового довiдника необхiдно на сторiнцi Довiдник статей натиснути кнопку
Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор
з екранною формою довiдника статей (див. рис. 11.2).

Екранна форма довiдника являє собою поле Найменування довiдника, i табличну частину
Статтi довiдника з списком добавлених статей.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi довiдника.
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Рис. 11.2. Екранна форма довiдника статей

Для збереження довiдника статей необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструмен-
тiв. Натискання кнопки Вiдмiна виконує повернення до списку довiдникiв без створення нового
довiдника статей.

Управлiння статтями довiдника

Для додавання статтi у довiдник необхiдно виконати наступнi дiї:

� Натиснути кнопку Додати на панелi iнструментiв. У результатi на екранi появиться дiа-
логове вiкно Додавання бюджетного коду (див. рис. 11.3).

Рис. 11.3. Дiалогове вiкно Додавання бюджетного коду

� У дiалоговому вiкнi Додавання бюджетного коду:

– Поле Код призначено для введення коду статтi бюджету.

– Поле Найменування статтi призначено для введення найменування статтi.

– ПолеБатькiвська стаття призначено для вибору статтi верхнього рiвня, якщо стаття,
яка додається, являє собою пiдстаттю. Поле являє собою випадаючий список список
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з можливiстю введення значень вручну. Список мiстить усi добавленi статтi в довiд-
ник. Для кожної статтi вiдображається її код та найменування. При введеннi коду чи
найменування у списку будуть автоматично вiдображатись вiдповiднi статтi.

� Натискання кнопки ОК додає статтю у табличну частину довiдника, натискання кнопки
Вiдмiна – закриває дiалогове вiкно Додавання бюджетного коду без збереження змiн.

У результатi стаття бюджету буде добавлена в табличну частину довiдника. Для кожної статтi
бюджету у табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору статтi зi списку;

� Код — код статтi;

� Найменування статтi ;

� Статус — статус статтi. Можливi значення:

– Новий — присвоюється статтi при додаваннi у довiдник. Статтi у статусi Новий не-
можливо додати в бюджет.

– Активний — присвоюється статтi пiсля її активацiї. Статтi у статусi Активний мо-
жливо додати в бюджет.

– Вилучений — присвоюється статтi при її видаленнi, якщо стаття присутня у документi
Бюджетний розпис або Бюджет.

Для змiни статтi бюджету необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбнiй статтi у
списку. У результатi на екранi вiдкриється дiалогове вiкно Редагування бюджетного коду

(див. рис. 11.4), у якому всi поля заповненi вiдповiдними значеннями, а поле Батькiвська
стаття недоступно для змiни.

Рис. 11.4. Дiалогове вiкно Редагування бюджетного коду

Натискання кнопки Додати в вiдкриває дiалогове вiкно Додавання бюджетного коду,
у якому поле Батькiвська стаття автоматично заповнено статтею з вiкна Редагування бю-

джетного коду.
Активацiя доступна для статей у статусi Новий, Вилучений. Для активацiї статтi необхiдно

видiлити потрiбнi статтi у списку та натиснути кнопку Активувати на панелi iнструментiв. У
результатi статтi перейдуть в статус Активний i стануть доступними для додавання в бюджет.
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Для вилучення статтi необхiдно видiлити потрiбнi статтi у списку та натиснути кнопку Ви-
лучити на панелi iнструментiв. Якщо статтi вiдсутнi у документi Бюджетний розпис або
Бюджет, то вони будуть вилученi з довiдника, у протилежному випадку – перейдуть в статус
Вилучений.

Редагування довiдника статей

Для редагування довiдника статей необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбному
довiднику у списку. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор у режимi реда-
гування. Пiсля внесення змiн довiдник необхiдно зберегти (кнопка Зберегти на панелi iнстру-
ментiв). Натискання кнопки Вiдмiна виконує повернення до списку довiдника без збереження
змiн.

Бюджетний розпис

При виборi пункту Бюджетний розпис з групи документiв Бюджетування виконується
перехiд на сторiнку Бюджетний розпис, яка мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Увага!
У списку вiдображаються документи, перiод дiї яких менше або дорiвнює перiоду
фiльтру за датою.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа у списку;

� Органiзацiя — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Рахунок — номер бюджетного рахунку у форматi аналiтичного рахунку (вiд 5 до 14 цифр)
або IBAN (29 символiв);

� Довiдник — найменування довiдника статей бюджету;

� Початок — дата початку дiї бюджету;

� Кiнець — дата закiнчення дiї бюджету;

� Сума — сума бюджету;

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, друк на принтер,
фiльтрацiя списку документiв за датою (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння доку-
ментами, звiтами i довiдниками).

� Пiдпис (детальнiше див. у пiдроздiлi Пiдпис документа).
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Заповнення полiв документа

Для створення документа необхiдно на сторiнцi Бюджетний розпис натиснути кнопку
Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпоряд-
кованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд
на сторiнку Редактор з екранної формою документа (див. рис. 11.5).

Рис. 11.5. Екранна форма бюджетного розпису

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Дати початку i закiнчення дiї бюджету автоматично не заповнюються i доступнi для змiни.

� Натискання на посилання Встановити для всiх статей автоматично встановлює дату по-
чатку i закiнчення дiї бюджету для всiх статей бюджету у табличнiй частинi.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв, в яких у
клiєнта вiдкритi бюджетнi рахунки. Пiсля вибору МФО зi списку автоматично заповнюється
найменування банку.

� Поле Рахунок являє собою випадаючий список з доступними вiдповiдному вiртуальному
спiвробiтнику бюджетними рахунками. Для кожного рахунка у списку вiдображається його
номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно задане).
При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає
недоступним для змiни.

� Поле Довiдник являє собою випадаючий список назв довiдникiв статей бюджету.
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� Таблична частина документа. Являє собою список статей бюджету з вибраного довiдника
статей, а також пiдсумкову iнформацiю про кiлькiсть статей кiнцевого рiвня та сум лiмiтiв.
Для додавання статтi у табличну частину необхiдно виконати наступнi дiї:

– Натиснути кнопку Додати. У результатi на екранi з’явиться дiалогове вiкно Додава-
ння рядка бюджету (див. рис. 11.6).

Рис. 11.6. Дiалогове вiкно Додавання рядка бюджету

– Поле Код статтi являє собою випадаючий список кодiв статей бюджету самого верх-
нього рiвня (якi не є дочiрнiми по вiдношенню до iншої статтi бюджету).

– Поле Статус являє собою випадаючий список з доступними значеннями «Активна»,
«Блокована». Вибране значення визначає статус статтi бюджету пiсля її додавання у
табличну частину.

– Поле Найменування недоступне для змiни i автоматично заповнюється найменуван-
ням статтi, яка була вибрана в полi Код статтi.

– Поле Лiмiт недоступне для змiни i автоматично заповнюється значенням «0.00», якщо
вибрана стаття бюджету має дочiрнi статтi. Якщо вибрана стаття бюджету є статтею
кiнцевого рiвня, то поле доступне для змiни.

– Поле Перiод з .. по автоматично не заповнюється i доступне для змiни. Якщо перiод
дiї статтi не вказаний, то вiн вiдповiдає перiоду дiї бюджету. При заповненнi одного з
полiв стає обов’язковим для заповнення iнше поле.

Увага!
У табличнiй частинi документа припустима наявнiсть однакових статей
бюджету за рiзнi дати.

– Встановлення прапораКонтролювати перевищення лiмiту по статтi не дозволить
користувачу пiдписувати гривневi платiжнi доручення з цiєю статтею бюджету, якщо
сума документа буде перевищувати доступний лiмiт статтi.
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– Натиснення кнопки ОК додає вказану статтю у табличну частину документа, нати-
снення кнопки Вiдмiна - закриває дiалогове вiкно Додавання рядка бюджету без
збереження змiн.

У результатi обрана стаття бюджету буде додана у табличну частину документа.

Для кожної статтi бюджету у табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:

– Кольорова мiтка статусу статтi. Зелена мiтка вiдповiдає активним статтям, червона –
блокованим.

– Прапор для вибору статтi у списку. Одночасно у табличнiй частинi може бути вибрана
тiльки одна стаття бюджету.

– Код — код статтi. Коди пiдстатей (дочiрнiх статей) вiдображаються з вiдступом.

– Найменування — найменування статтi.

– Лiмiт — сума лiмiту статтi. Для статей верхнього рiвня вiдображається сума всiх до-
чiрнiх статей.

– Початок — дата початку дiї статтi. Якщо поле не заповнене, то дата спiвпадає з датою
початку дiї бюджету.

– Кiнець — дата закiнчення дiї бюджету. Якщо поле не заповнене, то дата спiвпадає з
датою закiнчення дiї бюджету.

– Кнопка для вилучення статтi зi списку.

Пiдтримується змiна ширини, а також перемiщення стовпцiв у табличнiй частинi документа.

Для додавання дочiрньої статтi необхiдно видiлити статтю верхнього рiвня у табличнiй
частинi i натиснути кнопку Додати в. У результатi на екранi з’явиться дiалогове вiкно
Додавання рядка бюджету, в якому поле Код статтi мiстить список дочiрнiх статей
для обраної статтi верхнього рiвня. Подальшi дiї для додавання дочiрньої статтi аналогiчнi
додаванню статтi верхнього рiвня у табличну частину.

Для змiни статтi бюджету необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi по потрiбнiй статтi у
списку. У результатi на екранi вiдкриється дiалогове вiкно Додавання рядка бюджету,
в якому всi поля заповненi вiдповiдними значеннями, а поле Код статтi недоступне для
змiни.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.

Пiдпис документа

Для пiдпису документа необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу в
списку, перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку Пiдписати на панелi iнструментiв.

У результатi документ переходить в статус Виконаний. При цьому на пiдставi документа
автоматично формується бюджет. Якщо дата початку дiї сформованого бюджету ще не настала,
то статус бюджету буде Затверджений.Якщо перiод дiї бюджету вже настав i ще не закiнчився,
то статус бюджету буде Дiючий.

Пiдпис пiдтримується як для одного, так и для групи документiв. Для пiдпису групи доку-
ментiв їх необхiдно видiлити у списку та натиснути кнопку Пiдписати на панелi iнструментiв. У
результатi буде виконаний перехiд на сторiнкуПiдпис документiв (див. рис. 11.7), яка мiстить:

� Номер бюджетного рахунку та перiод дiї бюджету.
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Рис. 11.7. Сторiнку Пiдпис документiв

� Результат операцiї для кожного пiдписуваного документа. ОК в якостi результату означає,
що документ був успiшно пiдписаний. Помилка в якостi результату означає, що документ
не був пiдписаний, при цьому також вiдображається причина помилки.

Увага!
Пiдпис бюджетного розпису виконується вiд iменi спiвробiтника ЦФК, тому для
документа вiдсутнє поняття «група пiдпису».

Бюджет

При виборi пункту меню Бюджет з групи документiв Бюджетування виконується перехiд
на сторiнку Бюджет, яка мiстить список документiв.

За замовчанням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду закритих доку-
ментiв необхiдно перейти на вкладку Закритi.

Увага!
У списку вiдображаються документи, перiод дiї яких менше або дорiвнює перi-
оду фiльтру за датою.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна операцiя:

� Прапор для вибору документа у списку;

� Органiзацiя — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Рахунок — номер бюджетного рахунку у форматi аналiтичного рахунку (вiд 5 до 14 цифр)
або IBAN (29 символiв);

� Довiдник — найменування довiдника статей бюджету;

� Початок — дата початку дiї бюджету;

� Кiнець — дата закiнчення дiї бюджету;

� Сума — сума бюджету;

� Статус — статус бюджету (вiдсутнiй у списку закритих документiв).

Зовнiшнiй вигляд сторiнкиРедактор з екранною формою документа представлений на рис. 11.8.
Для перегляду детальної iнформацiї про статтю у списку клацнути по нiй лiвою кнопкою

мишi. У результатi на екранi появиться дiалогове вiкно Рядок бюджету (див. рис. 11.9).
Над документами доступнi наступнi операцiї:
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Рис. 11.8. Екранна форма бюджету

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (детальнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв табличної частини документа.

� Стандартнi операцiї: друк на принтер, фiльтрацiя списку документiв за датою (детальнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Редагування (детальнiше див. у пiдроздiлi Редагування бюджету).

� Формування бюджетного розпису (детальнiше див. у пiдроздiлi Формування бюдже-

тного розпису).

� Блокування (детальнiше див. у пiдроздiлi Блокування бюджету).

Редагування бюджету

Для редагування документа необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбному докумен-
ту у списку, перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку Змiнити на панелi iнструментiв.

У режимi редагування бюджету доступнi наступнi можливостi:
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Рис. 11.9. Дiалогове вiкно Рядок бюджету

� Змiна перiоду бюджету. Для змiни перiоду дiї бюджету необхiдно в поляДiє з .. по ввести
(або вибрати за допомогою графiчного календаря) новий перiод.

� Додавання рядка бюджету. Можливо додати новий рядок верхнього рiвня або вкладений
рядок. Додавання рядка виконується аналогiчно документу Бюджетний розпис.

� Редагування рядка бюджету . Для редагування статтi бюджету необхiдно клацнути лiвою
кнопкою мишi по потрiбнiй статтi у списку. У результатi на екранi вiдкриється дiалогове
вiкно Змiна рядка бюджету (див. рис. 11.10).

Змiнити можна суму лiмiту (для статей кiнцевого рiвня), прапор «Контролювати переви-
щення лiмiту по статтi», а також вказати новий перiод статтi.

� Блокування рядка бюджету. Для блокування активної статтi необхiдно натиснути кно-

пку (Блокувати) для потрiбної статтi у списку. У результатi стаття перейде в статус
Блокована.

� Активацiя рядка бюджету. Для активацiї блокованої статтi необхiдно натиснути кнопку

(Розблокувати) для потрiбної статтi у списку. У результатi стаття перейде в статус
Активна.
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Рис. 11.10. Дiалогове вiкно Змiна рядка бюджету

� Вилучення рядка бюджету. Для видалення статтi необхiдно натиснути кнопку для
потрiбної статтi у списку. Якщо на цю статтю бюджету не були створенi гривневi платiжнi
доручення, то така стаття буде вилучена з бюджету, в iншому випадку вона перейде в статус
Блокована.

Для збереження змiни перiоду бюджету необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iн-
струментiв. При натисканнi кнопки Вiдмiна сторiнка Редактор переходить в режим перегляду
без збереження змiни перiоду.

Увага!
Змiна у списку статей (додавання, змiна, активацiя, блокування, вилучення)
зберiгаються пiсля виконання вiдповiдної операцiї.

Формування бюджетного розпису

Автоматичне формування бюджетного розпису на пiдставi бюджету доступно для документiв
в статусi Затверджений, Дiючий, Блокований.

Для формування бюджетного розпису необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбно-
му документу у списку, перейти на сторiнку Редактор i натиснути кнопку Розпис на панелi
iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку створення бюджетного розпису, у
якому поля документа та таблична частина заповняться iнформацiєю з бюджету.
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Блокування бюджету

Для блокування бюджету необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по потрiбному документу у
списку, перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку Блокувати на панелi iнструментiв.
У результатi бюджет перейде в статус Блокований.

Звiт з бюджету

Звiт з бюджету призначений для вiдстеження iнформацiї щодо динамiцi змiни стану бюджету
пiдпорядкованого клiєнта.

Для отримання звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати пункт меню Звiт з бюджету з групи документiв Бюджетування.

2. На сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта по бюджету якого буде
сформований звiт.

3. За замовчанням вибраний один з бюджетних рахункiв пiдпорядкованого клiєнта. Для ви-
бору iншого рахунку необхiдно в полi Бюджет по рахунку вибрати потрiбний рахунок зi
списку. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у форматi аналiтичного
рахунку (вiд 5 до 14 цифр) або IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка (якщо
воно задане).

4. За замовчанням вибраний один з бюджетiв по обраному бюджетному рахунку. Для вибору
iншого бюджету необхiдно у полi за перiод вибрати потрiбний бюджет зi списку. Для ко-
жного бюджету у списку вiдображається його перiод, а також статус бюджету (Затвердже-
ний, Дiючий, Закритий).

5. Натиснути кнопку Отримати.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки сформованого звiту представлено на рис. 11.11

Рис. 11.11. Сформований звiт з бюджету

Для кожної статтi бюджету у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Номер статтi — код статтi бюджету. Коди пiдстатей (дочiрнiх статей) вiдображаються з
вiдступом.

� Найменування статтi — найменування статтi бюджету.

� Лiмiт — загальна сума лiмiту статтi. Для статей верхнього рiвня вiдображається сума лi-
мiтiв всiх дочiрнiх статей.
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� Початок — дата початку дiї статтi. Якщо поле не заповнено, то дата спiвпадає з датою
початку дiї бюджету.

� Кiнець — дата закiнчення дiї статтi. Якщо поле не заповнено, то дата спiвпадає з датою
закiнчення дiї бюджету.

� На обробцi — сума грошових коштiв гривневих платiжних доручень за статтею у статусi
Вiдправлений, Одержаний банком, На виконаннi.

� Виконано — сума грошових коштiв гривневих платiжних доручень за статтею у статусi
Виконано.

� Залишок — сума доступного залишку.

� % виконання — процент виконання статтi бюджету. Являє собою вiдношення витрачених
по статтi сум (лiмiт за вирахуванням доступного залишку) до лiмiту по статтi.

� Статус — статус статтi бюджету.

При повторному переходi в пункт меню Звiт по бюджету звiт формується за ранiше ви-
браним пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, по якому буде
сформований звiт, необхiдно натиснути на посилання <найменування пiдпорядкованого клiєнта>
пiд заголовком сторiнки Звiт по бюджету, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати
потрiбного пiдпорядкованого клiєнта.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

Звiт по рядку

Звiт по рядку призначений для вiдстеження iнформацiї щодо динамiки змiни стану бюджету
пiдпорядкованого клiєнта у розрiзi окремих рядкiв бюджету.

Для отримання звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати пункт меню Звiт по рядку з групи документiв Бюджетування.

2. На сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта по бюджету якого буде
сформований звiт.

3. За замовчанням вибраний один з бюджетних рахункiв пiдпорядкованого клiєнта.Для вибо-
ру iншого рахунка необхiдно в полi Бюджет по рахунку вибрати потрiбний рахунок зi
списку. Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форматi аналiтичного
рахунку (вiд 5 до 14 цифр) або IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка (якщо
воно задане).

4. За замовчанням вибраний один з бюджетiв по обраному бюджетному рахунку. Для вибору
iншого бюджету необхiдно у полi за перiод вибрати потрiбний бюджет зi списку. Для ко-
жного бюджету у списку вiдображається його перiод, а також статус бюджету (Затвердже-
ний, Дiючий, Закритий).
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5. За замовчанням вибрана стаття «Невiдомi операцiї» для формування звiту за дебетовими
виписками. Для вибору iншої статтi i формування звiту на пiдставi гривневих платiжних
доручень необхiдно у полi Стаття вибрати потрiбну статтю зi списку. Для кожної статтi
у списку вiдображається її код та найменування. У списку вiдображаються статтi тiльки
кiнцевого рiвня (статтi, що не мають дочiрнiх статей).

6. Поля за перiод з .. по недоступнi для заповнення i автоматично заповнюються перiодом
дiї обраної статтi.

7. Натиснути кнопку Отримати.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки сформованого звiту представлено на рис. 11.12

Рис. 11.12. Сформований звiт по рядку

Для кожного запису у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Дата док. — дата гривневого платiжного доручення, по якому вiдбулося списання коштiв
по данiй статтi.

� N док. — номер гривневого платiжного доручення, по якому вiдбулося списання коштiв по
данiй статтi.

� Стаття — код статтi бюджету.

� Сума — сума списання.

� Наростаючi витр. — наростаючi витрати. Визначається як сума усiх коштiв, списаних по
данiй статтi, до цього гривневого платiжного доручення включно.

� % витр. — процент витрат встановленого лiмiту по статтi.

У нижнiй частинi сторiнки вiдображається рядок з загальною iнформацiєю, що мiстить:

� Лiмiт — загальна сума лiмiту по статтi.

� Витрачено — загальна сума витрачених коштiв.
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� Отримувач — найменування отримувача грошових коштiв. Вiдображається при наведенi
курсору на запис у списку.

При повторному переходi в пункт меню Звiт по рядку звiт формується за ранiше вибраним
пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, по якому буде сфор-
мований звiт, необхiдно натиснути на посилання <найменування пiдпорядкованого клiєнта> пiд
заголовком сторiнки Звiт по рядку, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати потрi-
бного пiдпорядкованого клiєнта.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформа-
цiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

� Перегляд детальної iнформацiї. Для перегляду детальної iнформацiї про операцiї необ-
хiдно натиснути лiвою кнопкою мишi на потрiбнiй операцiї у списку. У результатi буде
здiйснено перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою детальної iнформацiї про
операцiї у режимi перегляду (див. рис. 11.13).

ТОВ «ДБО Софт» 135



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

Рис. 11.13. Екранна форма детальної iнформацiї про операцiї
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Роздiл 12

Рахунки

Вашi рахунки

При виборi пункту меню Вашi рахунки з роздiлу Рахунки виконується перехiд на сто-
рiнку Вашi рахунки, що мiстить список рахункiв пiдпорядкованих клiєнтiв. Зовнiшнiй вигляд
сторiнки представлений на рис. 12.1.

Рис. 12.1. Список рахункiв пiдпорядкованих клiєнтiв

Для кожного рахунку у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Найменування — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Найменування рахунку — псевдонiм рахунку;

Псевдонiм рахунку вказується користувачем i вiдображається у всiх випадаючих списках
вибору рахунку. Якщо для рахунку псевдонiм не заданий, то у стовпцi Найменування
сiрим кольором вiдображається текст «Найменування не задане». Для змiни псевдонiма
необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Натиснути кнопку (Змiнити), яка вiдображається праворуч вiд псевдонiма рахун-
ку. У результатi поле з найменуванням рахунку перейде до режиму редагування.

2. Ввести необхiдне найменування рахунку.

3. натиснути лiвою кнопкою мишi за межами поля для збереження змiн.

� МФО — код МФО банку, в якому вiдкрито рахунок;

� Рахунок — номер рахунку у форматi IBAN (29 символiв);

� Тип рахунку ;

� Залишок — сума доступного залишку у валютi рахунку;

� Власнi кошти — сума власних коштiв на рахунку. Стовпчик вiдображається, якщо хоча б
для одного рахунку присутнє значення.

� Доступний овердрафт — сума доступного овердрафту (кредитних коштiв) на рахунку.
ССтовпчик вiдображається, якщо хоча б для одного рахунку присутнє значення.
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� Валюта — тризначний символьний код валюти рахунку;

� кнопка (Платiж) для швидкого переходу до створення документа. Для гривневих ра-
хункiв виконується перехiд до створення гривневого платiжного доручення, для валютних
рахункiв – до платiжного доручення в iноземнiй валютi. Наявнiсть кнопкиПлатiж для кон-
кретного рахунку залежить вiд типу рахунку, а також вiд встановлених прав вiдповiдному
вiртуальному спiвробiтнику пiдпорядкованого клiєнта на роботу з документом i рахунком.

� кнопка (Виписка) для швидкого переходу до отримання виписок за обраним рахунком
за поточну дату. Для гривневих рахункiв виконується перехiд до отримання гривневих випи-
сок, для валютних рахункiв - до отримання валютних виписок. Наявнiсть кнопки Виписка
залежить вiд встановлених прав вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику пiдпорядковано-
го клiєнта на роботу з рахунком i звiтом.

Над списком рахункiв доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку рахункiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (детальнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: друк (на принтер та в PDF-файл) та експорт у форматi «Файл з
роздiлювачами (.csv)» (детальнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами
i довiдниками).

Для вiдкриття нового рахунку необхiдно на сторiнцi Вашi рахунки натиснути кнопку вiд-
крити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядко-
ваного клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний перехiд
на сторiнку Редактор з екранної формою документа Вiдкриття рахунку (детальнiше див. у
пiдроздiлi Вiдкриття рахунку).

Вiдкриття рахунку

При виборi пункту меню Вiдкриття рахунку з роздiлу Рахунки виконується перехiд на
сторiнку Вiдкриття рахунку, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа в списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Iконка наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для документiв без вкладень;

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування клiєнта;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Тип — тип рахунку, який вiдкривається;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
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перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсора на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), фiльтрацiя списку документiв за датою i за статусом (докладнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї,що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Вiдкриття рахунку натиснути кно-
пку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiд-
порядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранної формою документа (див. рис. 12.2).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи. У такому випадку номер докумен-
та необхiдно заповнити вручну.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв. При вибо-
рi коду МФО найменування банку буде автоматично заповнено вiдповiдним значенням iз
довiдника.

� Поле Пiдроздiл являє собою випадаючий список з пiдроздiлами банку.

� Поле з валютою являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди валют, у яких
можливо вiдкрити рахунок. За замовчуванням доступнi валюти «UAH», «USD», «EUR»,
«RUB».

Увага!
Склад списку налаштовується на сторонi банку.

� Поле Тип являє собою випадаючий список, який мiстить допустимi варiанти: «Кредитний»,
«Поточний», «Поточний(бюджетний)», «Транзитний».
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Рис. 12.2. Екранна форма вiдкриття рахунку

� Поле Розпорядник являє собою випадаючий список, який мiстить ПIБ спiвробiтникiв пiд-
порядкованого клiєнта, а також варiант «Нi». За замовчуванням у полi вибраний варiант
«Нi».

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.

Лiмiти

У рамках сервiсу Лiмiти клiєнти мають можливiсть встановлювати i переглядати лiмiти на
рахунки i валюту, якi будуть враховуватися при створеннi та пiдписуваннi гривневого платiжно-
го доручення, платiжного доручення в iноземнiй валютi та внутрiшньобанкiвського валютного
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платiжного доручення. При перевищенi лiмiту данi платежi не будуть створенi та пiдписанi, про
що користувач буде повiдомлений вiдповiдним повiдомленням про помилку.

Для переходу до списку лiмiтiв необхiдно вибрати пункт меню Лiмiти з роздiлу Рахунки,
пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта. В залежностi вiд
налаштувань на сторонi банку спiвробiтник ЦФК переглядає або лiмiти вiдповiдного вiртуального
спiвробiтника, або лiмiти вибраного спiвробiтника. При переглядi лiмiтiв окремого спiвробiтника
необхiдно на сторiнцi Спiвробiтники вибрати потрiбного спiвробiтника.

При повторному переходi в пункт меню Лiмiти список лiмiтiв формується за ранiше ви-
браним пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, за яким буде
сформований список, необхiдно натиснути на посилання <найменування пiдпорядкованого клiєн-
та> пiд заголовком сторiнки Спiвробiтники, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи вибрати
потрiбного пiдпорядкованого клiєнта.

За замовчуванням вiдображається список лiмiтiв на рахунки. Для перегляду налаштованих
лiмiтiв на валюту необхiдно перейти на вкладку Лiмiти на валюту.

Для кожного лiмiту у списку вiдображується наступна iнформацiя:

� Номер рахунку — номер рахунку у форматi IBAN (29 символiв), вiдсутнiй на вкладцi
Лiмiти на валюту;

� Валюта — тризначний символьний код валюти лiмiту;

� Сума — сума лiмiту;

� Тип — тип лiмiту;

� Перiод — перiод дiї лiмiту;

� Початок — дата початку дiї лiмiту;

� Кiнець — дата закiнчення дiї лiмiту;

� Статус — статус лiмiту.

Доступно сортування списку лiмiтiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (детальнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

Змiна лiмiту

При виборi пункту меню Змiна лiмiту з роздiлу Рахунки виконується перехiд на сторiнку
Заява на змiну лiмiту, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документу у списку вiдображується наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Клiєнт — найменування клiєнта;

� Спiвробiтник — ПIБ спiвробiтника, лiмiт якого змiнюється;
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� Номер рахунку — номер рахунку у форматi IBAN (29 символiв), по якому змiнюються
лiмiти. Поле не заповнюється, якщо вибраний тип лiмiту Лiмiт на валюту;

� Валюта — тризначний символьний код валюти лiмiту;

� Тип — тип лiмiту;

� Сума — сума лiмiту;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсора на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, вилучення, пiдпис, фiльтрацiя
списку документiв за датою i за статусом (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння до-
кументами, звiтами i довiдниками).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Заява на змiну лiмiту натиснути
кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати
пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Редактор з екранної формою документа (див. рис. 12.3).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчанням не заповнюється i доступний для змiни. При збереженнi
документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної нумера-
цiї.

Увага!
Номер документа не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
документа мiстяться лiтери або спецсимволи. У такому випадку номер докумен-
та необхiдно заповнити вручну.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле ПIБ спiвробiтника являє собою випадаючий список, який мiстить ПIБ спiвробiтни-
кiв i призначене для змiни лiмiту iншому спiвробiтнику. Якщо поле вiдсутнє, то спiвробiтник
ЦФК змiнює лiмiт вiдповiдного вiртуального спiвробiтника. Вiдображення даного поля на-
лаштовується на сторонi банку.

� Тип лiмiту встановлюється за допомогою перемикача, який мiстить доступнi варiанти: «Лi-
мiт на рахунок» i «Лiмiт на валюту». В залежностi вiд обраного типу необхiдно заповнювати
наступнi поля:
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Рис. 12.3. Екранна форма змiну лiмiту

– Поле Рахунок являє собою випадаючий список, який мiстить доступнi спiвробiтни-
ковi органiзацiї рахунки. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у
форматi IBAN (29 символiв) i символьний код валюти. При наявностi тiльки одного
вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.
Вiдображається при виборi виду лiмiту Лiмiт на рахунок.

– Поле з валютою являє собою випадаючий список з валютами лiмiту. Вiдображається
при виборi виду лiмiту Лiмiт на валюту.

– Поле Банк являє собою випадаючий список, який мiстить коди МФО банкiв. При
виборi коду МФО назва банку буде автоматично заповнена вiдповiдним значенням
для поля МФО. Вiдображається при виборi виду лiмiту Лiмiт на валюту.

� Поле Тип являє собою випадаючий список з доступними варiантами: «На перiод», «На
документ».

� Поле Перiод являє собою випадаючий список з доступними варiантами: «День», «Мiсяць»,
«Рiк». Вiдображається при виборi типу лiмiту «На перiод».

� Поле Сума обов’язкове для заповнення i призначене для введення суми лiмiту.

� Поле Початок дiї не обов’язкове i призначене для введення дати початку дiї лiмiту.

� Поле Кiнець дiї не обов’язкове i призначене для введення дати закiнчення дiї лiмiту.
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Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.
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Роздiл 13

Депозити

Вашi депозити

Звiт Вашi депозити являє собою зведену iнформацiю про вiдкритi та закритi депозитнi
договори пiдпорядкованого клiєнта. Договiр називається закритим, якщо термiн його дiї минув.

Для формування звiту необхiдно вибрати пункт меню Вашi депозити з роздiлу Депозити,
пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, по депозитам якого
буде сформований звiт. За замовчуванням звiт формується по вiдкритим депозитам клiєнта. Для
формування звiту по закритим депозитам необхiдно перейти на вкладку Закритi.

Зовнiшнiй вигляд сформованого звiту представлено на рис. 13.1.

Рис. 13.1. Список депозитiв

Сформований звiт являє собою список вiдкритих або закритих депозитiв пiдпорядкованого
клiєнта. Для кожного депозиту у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Вiдкрито — дата вiдкриття депозиту.

� Рахунок — номер депозитного рахунка у форматi IBAN (29 символiв).

� Найменування — найменування депозитного договору.

� Залишок — сума депозиту.

� Вал. — символьний код валюти депозиту.

� % ставка — розмiр процентної ставки за депозитом.

� Невипл. % — сума нарахованих, але несплачених пiдпорядкованому клiєнту грошових ко-
штiв за процентної ставки.

� Мiн поповнення — мiнiмально припустима сума, на яку можливо поповнити депозит.

У нижнiй частинi сторiнки вiдображається згрупована за валютою пiдсумкова iнформацiя
про депозити клiєнта: загальна сума депозитiв та загальна сума несплачених процентiв. Для
iноземних валют цi суми вiдображаються також у гривневому еквiвалентi.

При повторному переходi в пункт меню Вашi депозити звiт формується за ранiше вибраним
пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, по якому буде сформо-
ваний звiт, необхiдно натиснути на посилання <найменування клiєнта> над списком депозитiв,
пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати потрiбного пiдпорядкованого клiєнта.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:
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� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

� Перегляд детальної iнформацiї про депозит (докладнiше див. у пiдроздiлi Перегляд
детальної iнформацiї про депозит).

Перегляд детальної iнформацiї про депозит

Для перегляду детальної iнформацiї про депозит необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi
на потрiбному депозиту у списку. У результатi буде виконано перехiд на сторiнку Редактор з
екранною формою детальної iнформацiї про депозит у режимi перегляду (див. рис. 13.2).

Рис. 13.2. Екранна форма детальної iнформацiї про депозит

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Перегляд iсторiї змiни процентної ставки (докладнiше див. у пiдроздiлiПерегляд iсторiї
змiни процентної ставки).
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� Поповнення депозиту (докладнiше див. у пiдроздiлi Поповнення депозиту).

� Вилучення депозиту (докладнiше див. у пiдроздiлi Вилучення депозиту).

� Отримання виписок за депозитним договором (докладнiше див. у пiдроздiлi Виписки
за депозитним договором).

Перегляд iсторiї змiни процентної ставки

Iсторiя змiни процентної ставки показує, у якi перiоди часу вiдбувалися змiни розмiру процен-
тної ставки за депозитом. Для формування звiту необхiдно в екраннiй формi детальної iнформацiї
про депозит натиснути на посилання % ставка. При наявностi iсторiї змiни процентної ставки
буде виконано перехiд на сторiнку Iсторiя змiнювання вiдсоткової ставки (див. рис. 13.3) зi
списком процентних ставок, в iншому випадку на екранi з’явиться вiдповiдне повiдомлення про
помилку.

Рис. 13.3. Список процентних ставок

Для кожної процентної ставки у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Початок дiї — дата початку дiї перiоду процентної ставки.

� Кiнець дiї — дата закiнчення дiї перiоду процентної ставки.

� Значення ставки, % — розмiр процентної ставки.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

Поповнення депозиту

У рамках сервiсу «Депозити» клiєнти мають можливiсть поповнення своїх депозитiв. При
поповненнi депозитного рахунку для вкладiв в українських гривнях створюється гривневе пла-
тiжне доручення, в якому кошти списуються з поточного рахунку клiєнта на його депозитний
рахунок. При поповненнi депозитного рахунку для вкладiв в iноземнiй валютi створюється пла-
тiжне доручення в iноземнiй валютi.

Увага!
Можливiсть поповнення депозиту налаштовується на сторонi банку.
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Для поповнення депозиту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. На сторiнцi Редактор з екранною формою детальної iнформацiї про депозит натиснути
кнопку Поповнити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконано перехiд на сторiнку
Поповнення депозитного рахунку (див. рис. 13.4).

Рис. 13.4. Сторiнка поповнення депозиту

2. У полi Суму поповнення вказати суму поповнення депозиту. За замовчуванням поле
заповнюється мiнiмальною сумою поповнення.

3. У полi Рахунок списання вибрати гривневий рахунок, з якого будуть списуватися кошти.
Для кожного рахунка у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв),
а також найменування рахунка (якщо воно задане).

4. У полi Комiсiю списати з вибрати гривневий рахунок для списання комiсiї. Для кожного
рахунка у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також най-
менування рахунка (якщо воно задане). Поле вiдображається при поповненнi депозитного
рахунку для вкладiв в iноземнiй валютi.

5. Натиснути кнопку Платiж на панелi iнструментiв. У результатi буде виконано перехiд на
сторiнку результатiв, яка мiстить номер i суму сформованого платежу, а також резуль-
тат формування. Номер сформованого документа вiдображається у виглядi посилання для
швидкого переходу до його екранної форми(див. рис. 13.5).

Увага!
При формуваннi гривневого доручення найменування платника i одержувача
скорочується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Виписки за депозитним договором

Даний звiт надає iнформацiю про рух коштiв у межах депозитного рахунка. Для формування
звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. На сторiнцi Редактор з екранною формою детальної iнформацiї про депозит натиснути
кнопку Виписка по договору на панелi iнструментiв. У результатi буде виконано перехiд
на сторiнку Виписка за деп. рахунком.
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Рис. 13.5. Сторiнка результатiв поповнення депозиту

2. За замовчуванням у полi Тип операцiй вибраний перший пункт Всi для вибору всiх ти-
пiв операцiй по депозитному рахунку. Для вибору iнших типiв операцiй необхiдно вибрати
очистити значення в полi та вибрати потрiбний тип з випадаючого списку.

3. Вказати перiод отримання звiту. Для цього необхiдно у поляПерiод з та по вказати вручну
або вибрати за допомогою графiчного календаря потрiбний перiод дат. За замовчуванням
звiт формується з дати вiдкриття депозиту по поточну дату.

4. Натиснути кнопку Отримати.

Зовнiшнiй вигляд сформованого звiту наведено на рис. 13.6.

Рис. 13.6. Список операцiй за депозитним договором

Сформований звiт являє собою список операцiй за депозитним рахунком. Для кожної операцiї
у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Дата опер. — дата проведення операцiї.

� Найменування операцiї — вид операцiї.

� Сума — сума операцiї.

� % ставка — розмiр процентної ставки за депозитом.

� Днiв нарах. % — кiлькiсть днiв, за якi вiдбулося нарахування процентiв.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).
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� Перегляд детальної iнформацiї про операцiю. Для перегляду детальної iнформацiї про
операцiю необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi на потрiбному запису у списку. У ре-
зультатi буде виконано на сторiнку Редактор з екранною формою детальної iнформацiї
про операцiю у режимi перегляду (див. рис. 13.7).

Рис. 13.7. Екранна форма детальної iнформацiї про операцiю

Запит на транш

При виборi пункту меню Запит на транш з роздiлу Депозити виконується перехiд на
сторiнку Запити на розмiщення траншiв, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа в списку вiдображаються наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;

� Дата документа — дата вiдкриття депозитного траншу;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Тип вкладу — тип депозитного вкладу;
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� Сума — сума документа;

� Ставка — розмiр процентної ставки за депозитом;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Дата повернення — дата повернення вкладу;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення, пiдпис, друк (на
принтер i в PDF-файл), фiльтрацiя списку документiв за датою i за статусом (докладнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Запити на розмiщення траншiв

натиснути на кнопку Створити на панелi iнструментiв. В результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор с з екранною формою документа (див. рис. 13.8).

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчуванням не заповнюється i доступний для змiни. При збере-
женнi документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної
нумерацiї.

Увага!
Номер документу не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
створеного документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Назва являється випадаючим списком, який мiстить найменування дiючих депози-
тних продуктiв.

� Поле Ставка недоступно для змiни i автоматично заповнюється значенням вiдповiдно до
обраного типу депозитного вкладу.

� Поле Термiн обов’язкове для заповнення i призначене для введення термiну вкладу в днях.

� Поле Початок автоматично заповнюється поточною датою i доступно для змiни.

� Поле Закiнчення автоматично заповнюється датою, розрахованою за формулою:

<Дата початку>+<Термiн вкладу>
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Рис. 13.8. Екранна форма запиту на розмiщення траншу

� Поле Сума вкладу обов’язкове для заповнення i призначене для введення суми.

� ПолеВалюта являється випадаючим списком, який мiстить доступнi символьнi коди валют
для обраного депозитного продукту.

� ПолеДепозитнi кошти являється випадаючим списком, який мiстить допустимi варiанти:
«доручаємо банку списати з нашого поточного рахунку» i «зобов’язуємося перерахувати».
За умовчанням вибраний варiант «доручаємо банку списати з нашого поточного рахунку».

� Поле Рахунок списання вiдображається, якщо обраний варiант «доручаємо банку спи-
сати з нашого поточного рахунку». Являє собою випадаючий список з доступними вiдпо-
вiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунками у валютi траншу. Для кожного рахунку у
списку вiдображається його номер у IBAN (29 символiв), а також найменування рахунку
(якщо воно задане). При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, поле стає недоступним для змiни.
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� Поле Виплата % являє собою випадаючий список з варiантами виплати процентiв. Склад
списку налаштовується на сторонi банку i залежить вiд термiну та валюти траншу. При
наявностi тiльки одного варiанту виплати процентiв вiн автоматично вибирається, поле
стає недоступним для змiни.

� Поле Рахунок повернення вкладу являється випадаючим списком з доступними вiд-
повiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунками у валютi траншу. Для кожного рахунку
у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменува-
ння рахунку (якщо воно задане). При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн
автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Стан та активнiсть прапору Поповнення налаштовується на сторонi банку та залежить
вiд вибраних умов траншу (валюта + термiн + варiант виплати процентiв). В залежно-
стi вiд налаштувань на сторонi банку, при виставленому прапорi також може додатково
вiдображатися мiнiмальна та максимальна сума поповнення.

� Стан та активнiсть прапорiв Капiталiзацiя, Автопролонгацiя та Часткове зняття на-
лаштовується на сторонi банку та залежить вiд вибраних умов траншу (валюта + термiн +
варiант виплати процентiв).

� Стан та активнiсть прапору Дострокове розiрвання налаштовується на сторонi банку
та залежить вiд вибраних умов траншу (валюта + термiн + варiант виплати процентiв).
В залежностi вiд налаштувань на сторонi банку, при виставленому прапорi також може
додатково вiдображатися розмiр вiдсоткової ставки при достроковому розiрваннi.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.

Вилучення депозиту

При виборi пункту меню Вилучення депозиту з групи документiв Депозити виконується
перехiд на сторiнку Заява на вилучення депозитних коштiв, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа в списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;

� Депозитний рахунок — депозитний рахунок клiєнта;

� Вилучення — варiант вилучення депозиту;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Сума — сума документа;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

ТОВ «ДБО Софт» 153



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення, пiдпис, друк (на
принтер i в PDF-файл), фiльтрацiя списку документiв за датою i за статусом (докладнiше
див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Заява на вилучення депозитних
коштiв натиснути на кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮриди-

чнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У резуль-
татi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 13.9).

Рис. 13.9. Екранна форма вилучення депозиту

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:
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� Номер документа за замовчуванням не заповнюється i доступний для змiни. При збере-
женнi документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної
нумерацiї.

Увага!
Номер документу не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
створеного документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Назва являється випадаючим списком, який мiстить найменування доступних депо-
зитних продуктiв.

� У полi Вiддiлення вiдображається найменування вiддiлення банку в якому вiдкрито де-
позитний рахунок.

� ПолеДепозитний рахунок являється випадаючим списком з депозитними рахунками пiд-
порядкованого клiєнта. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Поля Закiнчення,% ставка автоматично заповнюються згiдно обраного депозитного про-
дукту та недоступнi для змiни.

� Поле Сума обов’язкове i призначене для введення суми вилучення депозиту. Якщо вста-
новлений прапор «Повне розiрвання вкладу» поле мiстить суму вкладу i стає недоступним
для змiни.

Увага!
Вiдображення прапора «Повне розiрвання вкладу» налаштовується на сторонi
банку.

� Поле Рахунок зарахування являється випадаючим списком, який мiстить доступнi вiд-
повiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки у валютi депозиту. Для кожного рахунку
у списку вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменува-
ння рахунку (якщо воно задане). При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн
автоматично вибирається, поле стає недоступним для змiни.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.

Управлiння депозитом

При виборi пункту меню Управлiння депозитом з групи документiв Депозити виконує-
ться перехiд на сторiнку Заяви на змiну умов депозиту, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа в списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;
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� Дата — дата документа;

� Депозитний рахунок — номер депозитного рахунку клiєнта;

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докла-
днiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, копiювання, видалення, пiдпис, фiльтра-
цiя списку документiв за датою i за статусом (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння
документами, звiтами i довiдниками).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Заяви на змiну умов депозиту на-
тиснути на кнопкуСтворити на панелi на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi

особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi
буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 13.10).

Рис. 13.10. Екранна форма змiни умов депозиту

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:
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� Номер документа за замовчуванням не заповнюється i доступний для змiни. При збере-
женнi документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної
нумерацiї.

Увага!
Номер документу не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
створеного документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Назва являється випадаючим списком, який мiстить найменування доступних депо-
зитних продуктiв.

� В поле Вiддiлення вiдображається найменування вiддiлення банку в якому вiдкрито де-
позитний рахунок.

� ПолеДепозитний рахунок являється випадаючим списком з депозитними рахунками пiд-
порядкованого клiєнта. При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, поле стає недоступним для змiни.

� Поле Закiнчення автоматично заповнюється згiдно обраному депозитному продукту та
недоступне для змiни.

� У табличнiй частинi документа вiдображається наступна iнформацiя:

– Опцiя — найменування умови депозиту;

– Поточна — ознака капiталiзацiї/автопролонгацiї процентiв по вкладу на даний момент;

– Нова — ознака капiталiзацiї/автопролонгацiї процентiв по вкладу, встановлена клiєн-
том.

� Поле Термiн та % ставка вiдображаються при виставленому прапорi «Нова» опцiї «Ав-
топролонгацiя» та автоматично заповнюються значенням згiдно обраного депозитного про-
дукту. Можливiсть редагування поля налаштовується на сторонi банку.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.
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Роздiл 14

Кредити

Вашi кредити

Звiт Вашi кредити надає зведену iнформацiю щодо вiдкритих та закритих кредитних дого-
ворах клiєнта. Договiр називається закритим, якщо термiн його дiї вийшов.

Для формування звiту необхiдно вибрати пункт меню Вашi кредити з роздiлу Кредити,
пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, по кредитам якого
буде сформований звiт. За замовчанням звiт формується по вiдкритим кредитам клiєнта. Для
формування звiту по закритим кредитам необхiдно перейти на закладку Закритi.

Зовнiшнiй вигляд сформованого звiту представлений на рис. 14.1.

Рис. 14.1. Список кредитiв

Сформований звiт являє собою список вiдкритих або закритих кредитiв клiєнта. Для кожного
кредиту у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Кредитний договiр — номер кредитного договору.

� Сума — сума кредиту.

� Валюта — символьний код валюти кредиту.

� % ставка — розмiр процентної ставки за кредитом.

� Початок — дата початку дiї кредитного договору.

� Закiнчення — дата закiнчення дiї кредитного договору.

� Рахунок — номер кредитного рахунка у форматi IBAN (29 символiв).

� Кредитна програма — коротка назва кредитної програми банку, по якiй вiдкрито кредит.

У нижнiй частинi сторiнки вiдображається згрупована за валютами пiдсумкова iнформацiя
щодо кiлькостi та сум кредитiв клiєнта. Для iноземних валют також вiдображається гривневi
еквiваленти сум.

При повторному переходi в пункт меню Вашi кредити звiт формується за ранiше вибраним
пiдпорядкованим клiєнтом. Для вибору iншого пiдпорядкованого клiєнта, по якому буде сфор-
мований звiт, необхiдно натиснути на посилання <найменування клiєнта> над списком кредитiв,
пiсля чого на сторiнцi Юридичнi лиця вибрати потрiбного пiдпорядкованого клiєнта.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:
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� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

� Перегляд детальної iнформацiї про кредит (докладнiше див. у пiдроздiлi Перегляд де-
тальної iнформацiї про кредит).

Перегляд детальної iнформацiї про кредит

Для перегляду детальної iнформацiї про кредит необхiдно натиснути лiвою кнопкою мишi на
потрiбний кредит у списку. У результатi буде здiйснено перехiд на сторiнку Редактор з екранною
формою детальної iнформацiї про кредит у режимi перегляду (див. рис. 14.2).

Рис. 14.2. Екранна форма детальної iнформацiї про кредит

Екранна форма являє собою загальну iнформацiю про кредит, а також список заборгованостей
по кредиту. Для кожної заборгованостi у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Вид заборгованостi — найменування виду заборгованостi. У системi iBank 2 UA видiляю-
ться наступнi види заборгованостей по кредитним договорам:

– Основний борг.

– Проценти.

– Комiсiї.

– Пеня, штраф.

Кожний вид заборгованостi вiдображається у звiтi не бiльше одного разу. При вiдсутностi
будь-якої заборгованостi вона не вiдображається у звiтi.

� Валюта — символьний код валюти заборгованостi.

� Поточна — сума поточної заборгованостi, тобто сума до погашення на поточний перiод.

� Прострочена — сума простроченої заборгованостi, тобто сума, яка не була сплачена за
попереднi перiоди.

� Всього — загальна сума заборгованостi.

� Простроч. днiв — кiлькiсть днiв вiд дня несплати заборгованостi.
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Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше
див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Перегляд iсторiї змiни процентної ставки (докладнiше див. у пiдроздiлi Iсторiя змiни

процентної ставки).

� Перегляд графiка погашення (докладнiше див. у пiдроздiлi Графiк погашення).

� Погашення кредиту (докладнiше див. у пiдроздiлi Погашення кредиту)

� Отримання виписок по кредитному договору (докладнiше див. у пiдроздiлi Виписки по
кредитному договору).

Iсторiя змiни процентної ставки

Iсторiя змiни процентної ставки показує, у якi перiоди часу вiдбувалися змiни у розмiрi про-
центної ставки по кредитному договору. Для формування звiту необхiдно в екраннiй формi де-
тальної iнформацiї про кредит натиснути на посилання % ставка. У результатi буде виконаний
перехiд на сторiнку Iсторiя змiнювання вiдсоткової ставки (див. рис. 14.3), що мiстить
список змiн процентних ставок.

Рис. 14.3. Список процентних ставок

Для кожної процентної ставки у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Початок дiї — дата початку дiї перiоду дiї процентної ставки.

� Кiнець дiї — дата закiнчення дiї перiоду дiї процентної ставки.

� Значення ставки, % — розмiр процентної ставки.

Якщо розмiр процентної ставки по кредитному договору не змiнювався, то замiсть списку
ставок буде вiдображатися вiдповiдне повiдомлення.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).
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Графiк погашення

Даний звiт надає iнформацiю про то, до якого строку необхiдно погасити певну суму креди-
ту. Графiк погашення формується тiльки за основним боргом i не враховує iншi види заборго-
ваностей. Для формування звiту необхiдно в екраннiй формi детальної iнформацiї про кредит
натиснути на посилання Графiк погашення. У результатi буде виконано перехiд на сторiнку
Графiк погашення за кредитним договором (див. рис. 14.4), що мiстить список планованих
платежiв для погашення суми кредиту.

Рис. 14.4. Сторiнка Графiк погашення за кредитним договором

Для кожного платежу у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Термiн оплати — гранична дата оплати.

� Сума до оплати — сума, яку необхiдно сплатити до вказаного термiну.

� Залишок осн. боргу — сума основного боргу пiсля оплати.

У нижнiй частинi сторiнки вiдображається рядок з загальною сумою кредиту.
Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

Погашення кредиту

У рамках сервiсу «Кредити» клiєнти мають можливiсть погашення своїх кредитiв. При пога-
шеннi гривневого кредиту створюється гривневе платiжне доручення, в якому кошти списуються
з поточного рахунку клiєнта. При погашеннi кредиту в iноземнiй валютi створюється внутрiшньо-
банкiвське валютне доручення.

Увага!
Можливiсть погашення кредиту налаштовується на сторонi банку.

Для погашення кредиту необхiдно виконати наступнi дiї:
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1. На сторiнцi Редактор з детальною iнформацiєю про кредит натиснути кнопку Погаси-
ти на панелi iнструментiв. В результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Погашення
кредиту(см. рис. 14.5).

Рис. 14.5. Сторiнка погашення кредиту

2. В полi Валюта боргу вибрати необхiдну валюту (для гривневих кредитiв поле недоступно
до змiни).

Увага!
Для валютних кредитiв пiдтримується погашення заборгованостей лише у ва-
лютi кредиту або нацiональнiй валютi.

3. В полi Рахунок списання вибрати рахунок, з якого будуть списуватися кошти.

4. За замовчанням у полi Види заборгованостей вибраний перший пункт Всi для вибору
усiх видiв заборгованостi. Для вибору iнших видiв заборгованостей необхiдно у полi вибрати
потрiбнi види зi списку.

5. Натиснути кнопку Добавити.

У результатi обранi заборгованостi будуть добавленi у табличну частину. Для кожної за-
боргованостi у табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:

� Вид заборгованостi — найменування виду заборгованостi(недоступно для змiни).

� Фактична сума — нарахована сума заборгованостi(недоступна для змiни);

� Сума до сплати — сума погашення заборгованостi (доступна для змiни);

� Кнопка для вилучення заборгованостi зi списку.
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6. За замовчанням сума до сплати кожного виду заборгованостi дорiвнює сумi заборговано-
стей (<Сума поточної заборгованостi> + <Сума простроченої заборгованостi>). Для змiни
суми необхiдно в поле Сума до сплати ввести значення, яке перевищує значення за за-
мовчуванням. Не допускається сплата меншої суми.

7. Поле Рахунок списання комiсiї за РКО вiдображається при погашеннi заборгованостей
в iноземнiй валютi. Поле являє собою випадаючий список з гривневими рахунками клiєнта,
до яких має доступ вiдповiдний вiртуальний спiвробiтник. Для кожного рахунка у списку
вiдображається його номер у форматi IBAN (29 символiв), а також найменування рахунка
(якщо воно задане). При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично
вибирається, i поле стає недоступним для змiни.

8. Натиснути кнопку Платiж на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд
на сторiнку результатiв, яка мiстить номер i суму сформованого платежу, а також резуль-
тат формування. Номер сформованого документа вiдображається у виглядi посилання для
швидкого переходу до його екранної форми(см. рис. 14.6).

Увага!
При формуваннi гривневого доручення найменування платника i одержувача
скорочується до 38 символiв, якщо найменування перевищує 38 символiв.

Рис. 14.6. Сторiнка результатiв погашення кредиту

Виписки по кредитному договору

Даний звiт надає користувачу iнформацiю про рух грошових коштiв (списання, зарахування)
у межах кредитного договору. Для формування звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. На сторiнцi Редактор з детальною iнформацiєю про кредит натиснути на кнопку Випи-
ска по договору на панелi iнструментiв. У результатi буде виконано перехiд на сторiнку
Виписка по договору.

2. Вказати перiод отримання звiту. Для цього необхiдно у поляПерiод з та по вказати вручну
або вибрати за допомогою графiчного календаря потрiбний перiод дат. За замовчуванням
звiт формується з дати вiдкриття кредиту до поточної дати.

3. Натиснути кнопку Отримати.

Увага!
Можливiсть роботи зi звiтом «Виписки по кредитному договору» налаштовується на
сторонi банку.
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Зовнiшнiй вигляд сформованого звiту представлено на рис. 14.7.

Рис. 14.7. Список операцiй по кредитному договору

Сформований звiт являє собою список нарахувань або погашень по кредитному договору. Для
кожної операцiї у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Тип операцiї — тип проведеної операцiй: нарахування або погашення. Нарахування – сума,
нарахована банком до сплати. Погашення – оплата, що проведена клiєнтом.

� Вал. — символьний код валюти операцiї.

� Дата опер. — дата проведеної операцiї.

� Основний борг — сума нарахування або погашення основного боргу.

� Проценти — сума нарахування або погашення процентiв по кредитному договору.

� Комiсiї — сума нарахування або погашення комiсiї.

� Пеня, штрафи — сума нарахування або погашення пенi та штрафiв.

Над звiтом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв, змiна ширини стовпцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше
див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Друк звiту на принтер (докладнiше див. у пiдроздiлiДрук документiв i звiтiв на прин-
тер й в PDF-файл).

Вiдкриття траншу

При виборi пункту меню Вiдкриття траншу з роздiлу Кредити виконується перехiд на
сторiнку Вiдкриття кредитного траншу, що мiстить список документiв.

За замовчуванням вiдображається список робочих документiв. Для перегляду виконаних до-
кументiв необхiдно перейти на вкладку Виконанi.

Для кожного документа в списку вiдображаються наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору документа в списку;

� Номер — номер документа;

� Дата — дата документа;
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� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� Кредитний договiр — номер кредитного договору;

� Сума — сума документа;

� Валюта — тризначний символьний код валюти документа;

� Статус — статус документа (вiдсутнiй в списку виконаних документiв).

Для кожного документа в списку в статусi «Пiдписаний (M з N)» (де M - кiлькiсть пiдписiв,
якими пiдписаний документ, N - кiлькiсть необхiдних пiдписiв) вiдображається рядок з
перелiком всiх груп пiдписiв. Групи пiдписiв, якими пiдписано документ, обведенi кругом.
При наведеннi курсору на такi групи пiдписiв вiдображається пiдказка з ПIБ власника
вiдповiдного ключа ЕП, яким був пiдписаний документ.

Над документом доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, редагування, вилучення, пiдпис, друк (на принтер та в
PDF-файл), фiльтрацiя списку документiв за датою i за статусом (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

Заповнення полiв документа

Для створення нового документа необхiдно на сторiнцi Вiдкриття кредитного траншу

натиснути на кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi особи

вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ. У результатi буде
виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою документа (див. рис. 14.8).

Увага!
Для вiдображення кнопки Створити необхiдно, щоб у клiєнта був хоча б один
кредитний договiр iз заданим кредитним лiмiтом.

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Номер документа за замовчуванням не заповнюється i доступний для змiни. При збере-
женнi документа з незаповненим номером поле заповнюється вiдповiдно до автоматичної
нумерацiї.

Увага!
Номер документу не буде автоматично формуватися, якщо в номерi останнього
створеного документа мiстяться лiтери або спецсимволи.

� Дата документа автоматично заповнюється поточною датою i доступна для змiни.

� Поле Кредитний договiр являє собою випадаючий список, який мiстить дiючi кредитнi
договори. При наявностi одного кредитного договору вiн автоматично вибирається, поле
стає неактивним.

� Поле Сума кредиту обов’язкове для заповнення i призначене для введення суми траншу
в обранiй валютi.
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Рис. 14.8. Екранна форма вiдкриття кредитного траншу

� Поле Валюта являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди всiх валют, в
яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки.

� Поле Еквiвалент вiдображається, якщо транш вiдкривається в валютi, вiдмiннiй вiд базо-
вої валюти кредитного договору. Заповнюється автоматично значенням, яке розраховується
за формулою:

<курс продажу обраної валюти>
<курс покупки базової валюти>

×<сума кредиту>
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� Поле Термiн (дн.) призначене для введення термiну кредиту в днях. Термiн кредиту не
повинен перевищувати термiн кредитної лiнiї.

� Поля Термiн дiї, Лiмiт, % ставка автоматично заповнюються значеннями згiдно вибра-
ного кредитного договору та недоступнi для змiни.

� Поле Рахунок для зарахування кредитних коштiв являється випадаючим списком
з доступними вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунками у валютi траншу. Для
кожного рахунку у списку вiдображається його номер (у форматi аналiтичного рахунка вiд
5 до 14 цифр або IBAN 29 символiв), а також найменування рахунку (якщо воно задане).
При наявностi тiльки одного вiдповiдного рахунку вiн автоматично вибирається, поле стає
неактивним.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.
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Роздiл 15

Звiти

Виписки

За допомогою звiту Виписки клiєнт може отримати оперативну iнформацiю про рух гро-
шових коштiв по рахунку за обраний перiод часу з докладною iнформацiєю про контрагента та
призначення платежу. Для отримання звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати пункт меню Виписка.

2. На сторiнцi Юридичнi особи видiлити потрiбних пiдпорядкованих клiєнтiв та натиснути
кнопку Вибрати на панелi iнструментiв.

3. За замовчанням вибраний один з кодiв МФО, в якому у клiєнта вiдкритi рахунки. Для
вибору iншого МФО необхiдно в полi МФО вибрати зi списку потрiбне значення або вiд-
мiтити перший пункт Всi для вибору всiх МФО. У результатi у списку рахункiв будуть
вiдображатися тiльки вiдкритi в обраному МФО рахунки.

4. За замовчанням вибраний один з рахункiв пiдпорядкованого клiєнта, вiдкритий в обраному
МФО. Для вибору iнших рахункiв необхiдно в полi Рахунок встановити прапори потрiбних
рахункiв зi списку або встановити перший прапор Всi для вибору всiх рахункiв, якi вiдкритi
в обраному МФО. Для кожного рахунку у списку вiдображається його номер у форматi
IBAN (29 символiв), символьний код валюти, тип, а також найменування рахунку (якщо
воно задано). При введеннi значення у списку автоматично вiдображатимуться вiдповiднi
рахунки.

5. Вказати перiод отримання звiту. Для цього необхiдно в поля з i по ввести вручну або
вибрати за допомогою графiчного календаря потрiбний дiапазон дат. За замовчанням звiт
формується за поточну дату.

6. Натиснути кнопку Отримати.

Увага!
Кнопка Отримати активується тiльки пiсля коректного заповнення номера ра-
хунку.

Для вибору iнших пiдпорядкованих клiєнтiв, по рахункам яких буде сформований звiт, необ-
хiдно натиснути на посилання пiд назвою сторiнки Виписка, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi

особи видiлити необхiдних пiдпорядкованих клiєнтiв та натиснути кнопку Вибрати панелi iн-
струментiв. В залежностi вiд кiлькостi вибраних пiдпорядкованих клiєнтiв, назва посилання може
приймати значення: <найменування клiєнта>, «декiлька клiєнтiв», «всi клiєнти».

Iнформацiя про операцiї у звiтi

Зовнiшнiй вигляд сторiнки сформованого звiту за одним рахунком представлений на рис. 15.1.
Над полями фiльтра вiдображаються остання дата актуалiзацii1 звiту i дата попередньої опе-

рацiї (у разi її вiдсутностi вiдображається текст «операцiї вiдсутнi»).
Для кожної операцiї у списку вiдображається наступна iнформацiя:

1Наявнiсть дати актуалiзацiї налаштовується на сторонi банку.
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Рис. 15.1. Список операцiй

� Документ — номер документа.

� Дата операцiї — дата проведення операцiї.

� Кореспондент — найменування кореспондента. Якщо значення вмiщується не повнiстю, то
у кiнцi додається три крапки. При цьому повний текст призначення вiдображається при
наведенi курсору на поле.

� Сума — сума операцiї. Суми зарахувань на рахунок вiдображаються зеленим кольором,
суми списань – вiд’ємним значенням червоного кольору.

� Призначення — текст призначення платежу. Якщо значення вмiщується не повнiстю, то
у кiнцi додається три крапки. При цьому повний текст призначення вiдображається при
наведенi курсору на поле.

Iнформацiйнi операцiї, тобто операцiї, дата валютування яких пiзнiше поточної дати, видi-
ляються у списку жовтим кольором. Такi операцiї не враховуються при пiдрахунку пiдсумкових
сум виписок.

У нижнiй частинi сторiнки вiдображається рядок з пiдсумковою iнформацiєю, яка мiстить:

� Залишки: вх. — сума грошових коштiв на рахунку на початок першого дня обраного перi-
оду;

� Залишки: вих — сума грошових коштiв на рахунку на кiнець останнього дня обраного
перiоду;

� Всього оборотiв: дебет — пiдсумкова сума операцiй списання коштiв з рахунку за обраний
перiод;

� Всього оборотiв: кредит — пiдсумкова сума операцiй зарахування коштiв на рахунок за
обраний перiод.

Якщо виписки отриманi за декiлькома або всiма рахунками, то на сторiнцi вiдображаються
наступнi змiни:

� У верхнiй частинi сторiнки не вiдображається остання дата актуалiзацiї звiту i дата попе-
редньої операцiї.

� Над списком операцiй вiдображається прапор Групувати за рахунком.

� У список операцiй додаються стовпцi Рахунок i Валюта.
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� У нижнiй частинi сторiнки не вiдображається рядок з пiдсумковою iнформацiєю.

Якщо виписки отриманi за декiлькома або всiма МФО, то у списку операцiй додається стов-
пець МФО, якщо за декiлькома або всiма пiдпорядкованими клiєнтами – додається стовпець
Клiєнт.

При встановленнi прапора Групувати за рахунком список операцiй групується за рахун-
ками (див. рис. 15.2). У рамках кожного рахунку вiдображається:

� Номер i валюта рахунку. При натисканнi вiдбувається згортання або вiдображення списку
операцiй за цим рахунком.

� Список операцiй за рахунком.

� Пiдсумкова iнформацiя з залишками та оборотами.

Рис. 15.2. Список операцiй, згрупований за рахунками

Над виписками доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: друк (на принтер та в PDF-файл), експорт (у форматах файл з роз-
дiльниками (.csv), IБIС, Profix, DBF) (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння доку-

ментами, звiтами i довiдниками).

� Перегляд i робота з окремими операцiями у списку (докладнiше див. у пiдроздiлi Пе-
регляд детальної iнформацiї про операцiї).

� Друк реєстру операцiй на принтер та в PDF-файл (докладнiше див. у пiдроздiлi Друк
звiту).

� Фiльтрация (докладнiше див. у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдни-
кiв).

� Фiльтрацiя списку операцiй за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див. у
пiдроздiлi Розширений фiльтр операцiй).

Друк звiту

Для звiту Виписки пiдтримується декiлька режимiв друку:
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1. Друк списку операцiй. Можливий друк наступних форм списку операцiй: стандартної
форми, скороченої форми, розширеної форми, розширеної (альбомної) форми. Вико-
нується на сторiнцi зi списком операцiй при натисканнi кнопкиДрук на панелi iнструментiв
i виборi у випадаючому списку вiдповiдного варiанту друку. Друкована форма являє собою
список операцiй по вибраному рахунку за вказаний перiод. Iнформацiйнi операцiї друкую-
ться окремою таблицею.

2. Друк реєстру операцiй за типом. Виконується на сторiнцi зi списком операцiй при на-
тисканнi кнопки Друк на панелi iнструментiв i виборi у випадаючому списку варiанта
Реєстру по дебету або Реєстру по кредиту. Друкована форма являє собою короткий
перелiк операцiй з вiдповiдним типом. Звiт можна надрукувати на принтер або в PDF-файл.

Увага!
До реєстру операцiй не потрапляють iнформацiйнi операцiї, а також операцiї,
якi не задовольняють умовам розширеного фiльтра.

3. Друк гривневих доручень. Виконується на сторiнцi зi списком операцiй при натисканнi
кнопки Друк на панелi iнструментiв i виборi у випадаючому списку варiанта Гривневих
доручень. Друкована форма являє собою список гривневих операцiй за вказаний перiод.
Для можливостi друку гривневих доручень необхiдна наявнiсть виписки хоча б по одному
гривневому рахунку для якого є хоча б одна операцiя. Звiт можна надрукувати на принтер
або в PDF-файл.

Увага!
Можливiсть друку гривневих доручень налаштовується на сторонi банку.

Розширений фiльтр операцiй

Розширений фiльтр операцiй застосовується не тiльки для пошуку потрiбної iнформацiї, але
також i для формування реєстру операцiй перед друком. Для вiдображення розширеного фiльтра

необхiдно натиснути кнопку (Бiльше параметрiв фiльтра) на iнформацiйнiй панелi.
За допомогою розширеного фiльтра можна проводити фiльтрацiю операцiй за такими крите-

рiями:

� За типом операцiї (поле Тип операцiї).

� За номером документа (поле Номер документа)

� За сумою операцiї (поле Сума вiд ... до). При цьому можна встановити як дiапазон сум,
так i максимальну або мiнiмальну суми.

� За призначенням платежу (поле Призначення платежу). Фiльтрацiя за призначенням
платежу виконується з урахуванням регiстра.

� За кореспондентом (поле Кореспондент). При цьому можна задати найменування коре-
спондента вручну або вибрати зi списку.

� За ЄДРПОУ кореспондента (поле ЄДРПОУ). При цьому можна задати код ЄДРПОУ
кореспондента вручну або вибрати зi списку.

� За рахунком кореспондента (поле Рахунок). При цьому можна задати номер рахунку ко-
респондента вручну або вибрати зi списку.
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При введеннi значень у поля розширеного фiльтра Кореспондент, ЄДРПОУ, Рахунок у
списках вiдображатимуться вiдповiднi значення.

Для фiльтрацiї необхiдно заповнити поля необхiдними значеннями i натиснути кнопку Отри-
мати. Для здiйснення фiльтрацiї немає необхiдностi повнiстю вводити номер рахунку, код ЄДР-
ПОУ, найменування кореспондента або текст призначення платежу: досить просто ввести в поля
розширеного фiльтра одну або декiлька цифр, або символiв.

Приховування розширеного фiльтра виконується натисканням кнопки (Сховати фiльтр)

на iнформацiйнiй панелi. При цьому, якщо поля фiльтра були заповненi, то замiсть полiв роз-
ширеного фiльтра буде вiдображатися перелiк заповнених полiв з вiдповiдними значеннями, а
також список операцiй буде вiдфiльтрований. Бiля кожного значення поля буде додатково вiд-
ображатися кнопка для очищення даного значення. Для очищення всiх полiв фiльтра необхiдно

натиснути кнопку (Встановити значення за замовчуванням) на iнформацiйнiй панелi.

Перегляд детальної iнформацiї про операцiї

Щоб переглянути детальну iнформацiю про операцiю необхiдно натиснути лiвою кнопкою
мишi по кнопцi в рядку вiдповiдної операцiї у списку. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор з екранною формою детальної iнформацiї про операцiю в режимi перегля-
ду (див. рис. 15.3). Залежно вiд типу операцiї (дебет, кредит) назва сторiнки вiдповiдно буде
Дебетова операцiя або Кредитова операцiя.

Рис. 15.3. Екранна форма докладної iнформацiї про операцiї
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Зi сторiнки Редактор користувачу доступнi такi операцiї:

� Друк окремої операцiї. Доступно тiльки для операцiй по гривневим рахункам.

Виконується при натисканнi кнопки Друк на панелi iнструментiв. Друкована форма вiд-
повiдає друкованiй формi гривневого платiжного доручення.

Увага!
Можливiсть друку окремих операцiй налаштовується на сторонi банку.

� Копiювання операцiї. Доступно тiльки для операцiй з типом «дебет» по гривневим рахун-
кам.

Для копiювання операцiї необхiдно натиснути кнопку Копiя на панелi iнструментiв. У
результатi буде виконаний перехiд на сторiнку створення гривневого платiжного доручення,
в якому вся iнформацiя (сума документа, рахунок клiєнта, реквiзити отримувача та текст
призначення платежу) буде скопiйована з вихiдної операцiї.

� Додавання кореспондента в довiдник. Доступно тiльки для операцiй по гривневим ра-
хункам.

Для додавання кореспондента в довiдник отримувачiв необхiдно натиснути кнопку Дода-
ти кореспондента на панелi iнструментiв. У результатi на екранi з’явиться iнформацiйне
повiдомлення про успiшне додавання кореспондента в довiдник або повiдомлення про по-
милку, що такий кореспондент вже присутнiй в довiднику.

Обороти

За допомогою звiту Обороти ЦФК може отримати пiдсумкову iнформацiю про рух грошових
коштiв по рахункам пiдпорядкованих клiєнтiв з вказанням лише пiдсумкових сум оборотiв по
дебету та кредиту, а також вхiдному та вихiдному залишкiв за вказаний перiод. Для отримання
звiту необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Вибрати пункт меню Обороти.

2. Вказати перiод отримання звiту. Для цього необхiдно в поля з i по ввести вручну або
вибрати за допомогою графiчного календаря потрiбний дiапазон дат. За замовчанням звiт
формується за поточну дату.

3. За замовчанням вибранi всi валюти, у яких вiдкритi рахунки пiдпорядкованих клiєнтiв. Для
формування звiту за одною iз валют необхiдно в полi у валютi вибрати потрiбну валюту з
списку.

4. Натиснути кнопку Отримати.

Зовнiшнiй вигляд сформованого звiту представлений на рис. 15.4.
Для кожного обороту у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Клiєнт — найменування пiдпорядкованого клiєнта;

� МФО — код МФО банку, у якому вiдкритий рахунок пiдпорядкованого клiєнта;

� Рахунок — номер рахунку пiдпорядкованого клiєнта у форматi IBAN (29 символiв);

� Валюта — символьний код валюти, у якiй вiдкритий рахунок пiдпорядкованого клiєнта;
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Рис. 15.4. Список оборотiв

� Вх.залишок — сума грошових коштiв на рахунку на початок дня, за який сформований
оборот;

� Обороти кт. — пiдсумкова сума операцiй нарахування коштiв на рахунок за дату, за яку
сформований оборот;

� Обороти дт. — пiдсумкова сума операцiй списання коштiв з рахунку за дату, за яку сфор-
мований оборот;

� Вих. залишок — сума грошових коштiв на рахунку на кiнець дня, за який сформований
оборот.

Над оборотами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку записiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв, пе-
ремiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: друк (на принтер та в PDF-файл), експорт (у форматi «Файл з роз-
дiльниками (.csv)») (докладнiше див. у пiдроздiлi Управлiння документами, звiтами i
довiдниками).

� Перехiд до списку операцiй. При натисканнi лiвою кнопкою мишi на оборот у списку
виконується перехiд до звiту Виписки, який автоматично формується по вiдповiдному
рахунку i датою обраного обороту.
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Роздiл 16

Документообiг

Сервiс «Документообiг» являє собою додатковий сервiс системи iBank 2 UA, що надає можли-
вiсть клiєнтам узгоджувати з банком договори у електронному виглядi. А також вiдстежувати
стадiї обробки кожного документа. Можливiсть накладання ЕП зi сторони клiєнта та банку при-
рiвнює такi електроннi документи до документiв на паперовому носiї з мокрою печаткою. Робота
сервiсу докладно описана у документацiї Система iBank 2 UA. Сервис «Документооборот».
Руководство пользователя.
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Роздiл 17

Листи

В АРМ Web-Банкiнг для ЦФК передбачена робота з вхiдними листами, що адресованi
банком клiєнту, i вихiдними листами, що адресованi клiєнтом банку. Щоб перейти до списку
листiв необхiдно вибрати пункт меню Листи. Вхiднi та вихiднi листи об’єднанi в одному роздiлi:
для перегляду вхiдних листiв необхiдно вибрати вкладку Вхiднi, для перегляду вихiдних листiв
– вибрати вкладку Робочi або Вихiднi. За замовчанням вiдображається список вхiдних листiв.

Вхiднi листи

У списку документiв непрочитанi вхiднi листи вiдображаються жирним шрифтом, крiм того,
загальне число непрочитаних листiв вiдображається бiля назви пункту меню Листи.

Для кожного документа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для листiв без вкладень;

� Прапор для вибору листа зi списку;

� Номер — номер листа;

� Дата — дата листа;

� Тема — тема листа;

� Отримувач — найменування пiдпорядкованого клiєнта.

Зовнiшнiй вигляд екранної форми вхiдного листа представлений на рис. 17.1.

Рис. 17.1. Екранна форма вхiдного листа

Над листами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).
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� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Друк одного/групи документiв на принтер та в PDF-файл (докладнiше див. у пiдроздiлi
Друк документiв i звiтiв на принтер й в PDF-файл).

� Вiдповiдь на лист. Для створення вiдповiдi на вхiдний лист необхiдно натиснути лiвою
кнопкою мишi по потрiбному листу у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, i нати-
снути кнопку Вiдповiсти на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний перехiд на
сторiнку Редактор нового листа, в якому:

– Тема листа буде сформована наступним чином: Re: + <тема вхiдного листа>.

– Вкладенi файли не вибранi.

– Текст листа буде сформований таким чином: символ > + <текст вхiдного листа>.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).

Вихiднi листи

Щоб переглянути список вихiдних листiв необхiдно пiсля вибору пункту менюЛисти перейти
на вкладку Робочi (листи, якi ще не вiдправленi до банку) або Вихiднi (листи, якi вiдправленi
до банку або вiдхиленi банком листи).

Для кожного листа у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Пiктограма наявностi вкладених файлiв , вiдсутня для листiв без вкладень;

� Прапор для вибору листа зi списку;

� Номер — номер листа;

� Дата — дата листа;

� Тема — тема листа;

� Отримувач — найменування пiдпорядкованого клiєнта.

� Статус — статус листа.

Над листами доступнi наступнi операцiї:

� Сортування списку документiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

� Стандартнi операцiї: створення, копiювання, редагування, вилучення, пiдпис, друк (на
принтер та в PDF-файл), фiльтрацiя списку документiв за датою (докладнiше див. у пiд-
роздiлi Управлiння документами, звiтами i довiдниками).

� Фiльтрацiя списку документiв за допомогою розширеного фiльтра (докладнiше див.
у пiдроздiлi Фiльтрацiя документiв, звiтiв та довiдникiв). Склад полiв розширеного
фiльтра вiдповiдає iнформацiї, що вiдображається для документа у списку.

� Робота з вкладеннями (докладнiше див. у пiдроздiлi Робота з вкладеннями).
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Заповнення полiв листа

Для створення листа необхiдно на сторiнцi Листи натиснути кнопку Створити на панелi
iнструментiв, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд
iменi якого буде створений лист. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор з
екранної формою листа (див. рис. 17.2).

Рис. 17.2. Екранна форма вихiдного листа

Нижче наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв документа:

� Якщо на боцi банку налаштованi шаблони для створення листiв, то тема листа стає випа-
даючим списком з можливiстю введення значень вручну. У списку мiстяться налаштованi
банком шаблони для створення листiв. При виборi значення зi списку будуть автоматично
заповненi поля Тема i Повiдомлення з iнформацiєю про вибраний шаблон. При цьому
текст листа може бути доповнений або змiнений.

� Якщо на боцi банку шаблони для створення листiв не налаштованi, то тема листа являє
собою однорядкове поле, що може редагуватися.

Для збереження документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв.
При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде до режиму перегляду.
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Роздiл 18

Iнформацiя про клiєнта

В АРМWeb-Банкiнг для ЦФК надана можливiсть перегляду iнформацiї про ЦФК, а також
його пiдпорядкованих клiєнтiв.

Мої данi та налаштування

Для переходу у роздiлМої данi та налаштування необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi
по найменуванню ЦФК у верхньому правому кутку сторiнки та у випадаючому списку вибрати
пунктМої данi та налаштування. У даному роздiлi знаходиться iнформацiя про спiвробiтникiв
ЦФК, ключi ЕП спiвробiтника ЦФК, який виконав вхiд в АРМ, пiдтримуванi формати iмпорту та
експорту, а також налаштування отримання одноразових паролiв за допомогою мобiльного дода-
тку Google Authenticator i каталогу з ключами ЕП вiртуальних спiвробiтникiв пiдпорядкованих
клiєнтiв.

Ключi

За замовчанням виконується перехiд на вкладку Ключi (див. рис. 18.1), на якiй вiдобража-
ється список ключiв ЕП спiвробiтника ЦФК, який здiйснив вхiд у АРМ.

Рис. 18.1. Список ключiв ЕП спiвробiтника ЦФК

Для кожного ключа ЕП у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Iконка типу сховища ключа: – ключ ЕП у файлi, – ключ ЕП на USB-токенi;

� ID ключа — iдентифiкатор ключа ЕП;

� Термiн дiї — термiн дiї ключа ЕП;

� Статус — статус ключа ЕП;

Доступно сортування списку ключiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).
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При натисканнi лiвою кнопкою мишi по ключу ЕП у списку здiйснюється перехiд на сторiнку
Детальна iнформацiя про ключ (див. рис. 18.2), на який спiвробiтник ЦФК може поба-
чити детальну iнформацiю про ключ ЕП, а також iсторiю змiни його статусу. Доступний друк
сертифiкату вiдкритого ключа ЕП.

Рис. 18.2. Детальна iнформацiя про ключ ЕП

Спiвробiтники

Для переходу до списку спiвробiтникiв ЦФК необхiдно у роздiлiМої данi та налаштування

перейти на вкладку Спiвробiтники.
Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 18.3.

Рис. 18.3. Список спiвробiтникiв ЦФК

Для кожного спiвробiтника у списку вiдображаються наступна iнформацiя:

� ПIБ — ПIБ спiвробiтника;

� Посада — посада спiвробiтника;
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� Статус — статус спiвробiтника (активний, блокований, видалений).

Доступно сортування списку спiвробiтникiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стов-
пцiв, перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

Google Authenticator

Якщо для ЦФК на сторонi банку налаштована багатофакторна аутентифiкацiя за допомо-
гою SMS, то спiвробiтник ЦФК має можливiсть самостiйно налаштувати використання альтер-
нативного способу отримання одноразових паролiв за допомогою мобiльного додатку Google
Authenticator.

Увага!
Можливiсть використання клiєнтами мобiльного додатку Google Authenti-

cator для входу в АРМ i пiдтвердження гривневих доручень налаштовується
на сторонi банку.

Кожен спiвробiтник ЦФК може мати тiльки один облiковий запис Google Authen-
ticator.

Для настройки Google Authenticator необхiдно у роздiлi Мої данi та налаштування

перейти на вкладку Google Authenticator.
Якщо для спiвробiтника ЦФК Google Authenticator ще не активовано для роботи, то буде

виконаний перехiд на сторiнку iз загальною iнформацiєю про програму (див. рис. 18.4). При
активованому Google Authenticator буде виконаний перехiд на сторiнку з iнформацiєю про
активацiю Google Authenticator (див. рис. 18.5).

Рис. 18.4. Загальна iнформацiя про Google Authenticator

Для активацiї Google Authenticator (при умовi, що додаток встановлено на мобiльному
пристрої спiвробiтника ЦФК) необхiдно виконати наступнi дiї:

1. На сторiнцi з iнформацiєю про Google Authenticator натиснути кнопку Активувати на
панелi iнструментiв. У результатi на сторiнцi з’явиться блок SMS-пiдтвердження (див.
рис. 18.6), а спiвробiтнику ЦФК буде вiдправлено SMS з одноразовим паролем.

2. У блоцi SMS-пiдтвердження ввести отриманий одноразовий пароль та натиснути кнопку
Пiдтвердити. У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку пiдтвердження активацiї
Google Authenticator (див. рис. 18.7).

3. Додати новий облiковий запис у мобiльному додатку Google Authenticator одним з на-
ступних способiв:

� за допомогою камери на мобiльному пристрої вiдсканувати штрих-код зi сторiнки пiд-
твердження активацiї Google Authenticator;
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Рис. 18.5. Iнформацiя про активацiю Google Authenticator

Рис. 18.6. Активацiя Google Authenticator

� вручну додати новий облiковий запис. Для цього необхiдно на сторiнцi пiдтверджен-
ня активацiї Google Authenticator натиснути на посилання Неможливо сканува-
ти штрих-код? i слiдувати подальшим iнструкцiям.

4. Ввести згенерований у мобiльному додатку одноразовий пароль i в блоцiGoogle Authenti-
cator натиснути кнопкуПiдтвердити. У результатi буде активовано використанняGoogle
Authenticator для входу в АРМ (докладнiше див. у пiдроздiлi Багатофакторна аутен-
тифiкацiя). При цьому буде виконаний перехiд на сторiнку з iнформацiєю про активацiю
Google Authenticator (див. рис. 18.5).

Для поновлення облiкового запису Google Authenticator (наприклад, при повторнiй уста-
новцi мобiльного додатку, змiнi пристрою i т.п.) необхiдно на сторiнцi з iнформацiєю про акти-
вацiю Google Authenticator, яка вiдображається при переходi на вкладку Google Authenti-

cator роздiлу Мої данi та налаштування, натиснути кнопку Оновити секретний ключ на
панелi iнструментiв. Процедура оновлення аналогiчна активацiї нового облiкового записуGoogle
Authenticator.

Для видалення облiкового записуGoogle Authenticator необхiдно на сторiнцi з iнформацiєю
про активацiю Google Authenticator, яка вiдображається при переходi на вкладку Google

Authenticator роздiлу Мої данi та налаштування, натиснути кнопку Деактивувати на
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Рис. 18.7. Пiдтвердження активацiї Google Authenticator

панелi iнструментiв. Для пiдтвердження операцiї потрiбно ввести отриманий одноразовий пароль
по SMS.

Налаштування роботи

Для переходу до налаштувань необхiдно у роздiлi Мої данi та налаштування перейти на
вкладку Налаштування роботи.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 18.8.
У полi Каталог з ключами клiєнтiв вiдображається розташування каталогу з ключами

ЕП вiртуальних спiвробiтникiв. Для його змiни необхiдно ввести розташування каталогу вручну
або натиснути кнопку Вибрати, пiсля чого на екранi вiдкриється стандартне дiалогове вiкно
вибору каталогу.

У роздiлi Фiльтри клiєнт може налаштувати значення за замовчуванням для наступних
фiльтрiв дат:

� робочi документи (загальне значення для всiх видiв документiв);

� виконанi документи (загальне значення для всiх видiв документiв);

� листи;

� виписки та обороти.

За замовчуванням поля заповненi значеннями, що налаштованi на сторонi банку.
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Рис. 18.8. Вкладка Налаштування роботи

Увага!
Внесенi змiни на данiй сторiнцi зберiгаються у «кешi» Web-браузера, тому во-
ни не будуть застосовуватися пiд час роботи за iншим комп’ютером або Web-
браузерi.

Обмiн даними

При виборi вкладки Обмiн даними роздiлу Мої данi та налаштування виконується пе-
рехiд на сторiнку, що мiстить перелiк пiдтримуваний у системi iBank 2 UA форматiв iмпорту та
експорту (див. рис. 18.9).

Для кожного формату у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Формат — найменування формату iмпорту або експорту.

� Кодування — найменування кодування, в якiй пiдтримується iмпорт або експорт. Якщо пiд-
тримується бiльше одного кодування, то поле являє собою випадаючий список з доступними
кодуваннями.

� Тип даних — перелiк документiв, звiтiв або довiдникiв, в яких пiдтримується iмпорт або
експорт у вiдповiдному форматi.

Данi юридичних осiб

Для переходу у роздiл Данi юридичних осiб необхiдно клацнути лiвою кнопкою мишi по
найменуванню ЦФК у верхньому правому кутку сторiнки та у випадаючому списку вибрати
пункт Данi юридичних осiб, пiсля чого на сторiнцi Юридичнi особи вибрати пiдлеглого
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Рис. 18.9. Сторiнка Обмiн даними

клiєнта. У даному роздiлi знаходиться iнформацiя про реквiзити пiдпорядкованих клiєнтiв, а
також про ключi ЕП вiртуальних спiвробiтникiв.

Реквiзити

За замовчанням виконується перехiд на сторiнку Реквiзити (див. рис. 18.10), на якiй вiд-
ображаються реквiзити та контакти пiдпорядкованого клiєнта, а також його внутрiшнiй iденти-
фiкатор у системi iBank 2 UA. Вся iнформацiя на сторiнцi доступна тiльки для перегляду.

Рис. 18.10. Реквiзити пiдпорядкованого клiєнта
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Ключi

Для переходу до списку ключiв вiртуального спiвробiтника необхiдно у роздiлi Данi юри-
дичних осiб перейти на вкладку Ключi, пiсля чого вибрати вiртуального спiвробiтника у ви-
падаючому списку спiвробiтникiв пiдпорядкованого клiєнта.

Зовнiшнiй вигляд сторiнки представлений на рис. 18.11.

Рис. 18.11. Список ключiв ЕП вiртуального спiвробiтника

Для кожного ключа ЕП у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Iконка типу сховища ключа: – ключ ЕП у файлi, – ключ ЕП на USB-токенi;

� ID ключа — iдентифiкатор ключа ЕП;

� Термiн дiї — термiн дiї ключа ЕП;

� Група пiдпису — група пiдпису, встановлена на ключ ЭЦП;

� Статус — статус ключа ЕП;

� Макс. сума — максимальна сума, на яку можливо пiдписати гривневе платiжне доручення
даним ключем ЕП. При перевищеннi максимальної суми платiж не буде пiдписаний, про що
спiвробiтник ЦФК буде повiдомлений вiдповiдним повiдомленням про помилку. Встановле-
ння даної суми та вiдображення даного стовпця налаштовується на сторонi банку.

Увага!
У списку вiдображаються тiльки тi ключi ЕП, якi знаходяться на пiдключе-
них USB-токенах або у каталозi з ключем ЕП вiртуальних спiвробiтникiв, який
встановлюється у роздiлi Мої данi та налаштування.

Доступно сортування списку ключiв по одному або групi стовпцiв, змiна ширини стовпцiв,
перемiщення стовпцiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Iнформацiйна панель).

При натисканнi лiвою кнопкою мишi по ключу ЕП у списку здiйснюється перехiд на сторiнку
Детальна iнформацiя про ключ (див. рис. 18.12), на який спiвробiтник ЦФК може побачити
детальну iнформацiю про ключ ЕП вiртуального спiвробiтника, а також iсторiю змiн його статусу.
Доступний друк сертифiкату вiдкритого ключа ЕП.

ТОВ «ДБО Софт» 186



Система «iBank 2 UA» Web-Банкiнг для ЦФК

Рис. 18.12. Детальна iнформацiя про ключ ЕП
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Роздiл 19

Дистанцiйна замiна ключа

Сервiс Дистанцiйна замiна ключа призначений для вiддаленої замiни дiючого ключа ЕП
спiвробiтника ЦФК без вiдвiдування банку. За допомогою сервiсу можна замiнити тiльки той
ключ, яким клiєнт увiйшов в АРМ Web-Банкiнг для ЦФК. У результатi дистанцiйної замiни
ключа буде згенеровано новий ключ ЕП, для якого ПIБ власника будуть автоматично перенесенi
з поточного ключа. Для генерацiї нового ключа ЕП з iншими реквiзитами слiд скористатися
роздiлом Реєстрацiя (докладнiше див. у роздiлi Реєстрацiя в системi iBank 2 UA).

Увага!
Доступ до сервiсу Дистанцiйна замiна ключа налаштовується спiвробiтником бан-
ку вiдповiдно до чинної полiтики безпеки обслуговуючого банку або за запитом ке-
рiвництва ЦФК.

Для переходу до дистанцiйної замiни ключа ЕП необхiдно виконати одну з наступних дiй:

� натиснути лiвою кнопкою мишi по найменуванню ЦФК клiєнта у верхньому правому кутi
сторiнки, вибрати пункт Мої данi та налаштування, пiсля чого перейти до вкладки
Ключi i натиснути кнопку Замiнити ключ ЕП дистанцiйно на панелi iнструментiв.

� На стартовiй сторiнцi у блоцi з попереджуючим повiдомленням про закiнчення дiї ключа
ЕП натиснути кнопку Замiнити ключ ЕП дистанцiйно. Кiлькiсть днiв до закiнчення
термiну дiї ключа, за яке почне вiдображатися повiдомлення, налаштовується на сторонi
банку.

У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Створення ключа ЕП (див. рис. 19.1), на
якiй:

� Встановлений i неактивний прапор мiй ключ активний, але термiн його дiї завершу-
ється.

� У роздiлi Власник ключа вiдображається ПIБ та посада спiвробiтника ЦФК, ключ якого
замiнюється дистанцiйно.

� Встановлений прапор Я дозволяю обробку моїх персональних даних.

Для виконання дистанцiйної замiни ключа необхiдно на сторiнцi Створення ключа ЕП

виконати наступнi дiї:

1. У роздiлi Сховище для нового ключа вказати iнформацiю про новий ключ ЕП залежно
вiд типу сховища:

� Якщо ключ ЕП на USB-токенi (попередньо пiдключити USB-токен до ПК):

(a) Вибрати тип сховища «Апаратний пристрiй».
(b) Якщо до ПК пiдключено бiльше одного USB токена, то вибрати потрiбний пристрiй

зi списку. При вiдсутностi у списку потрiбного USB-токена слiд натиснути кнопку
Оновити.

Увага!
USB-токен може бути вiдсутнiм у списку, якщо вiн використовується iн-
шою програмою. Для його вiдображення необхiдно закрити всi програми,
в яких використовується пристрiй.
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Рис. 19.1. Сторiнка Створення ключа ЕП

Якщо обраний USB-токен був вiдформатований, то для продовження знадобиться
виконати iнiцiалiзацiю пристрою. Для цього необхiдно натиснути на кнопку Iнi-
цiалiзувати i в дiалоговому вiкнi Iнiцiалiзацiя пристрою ввести необхiднi данi
(див. рис. 3.3). Перелiк необхiдних даних для iнiцiалiзацiї USB-токена може вiд-
рiзнятися для рiзних типiв пристроїв. Для пiдтвердження iнiцiалiзацiї пристрою
необхiдно в дiалоговому вiкнi натиснути кнопку Iнiцiалiзувати, натискання кно-
пки Вiдмiнити закриває вiкно без iнiцiалiзацiї пристрою.

(c) Ввести пароль до пристрою i натиснути кнопку ОК.
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Увага!
При введеннi неправильного пароля до пристрою декiлька разiв поспiль
USB-токен може бути заблокований. Залежно вiд типу пристрою може
бути можливiсть розблокування пристрою за допомогою коду розблоку-
вання.

Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

(d) Вибрати iснуюче або ввести нове найменування ключа ЕП (якщо пристрiй пiдтри-
мує зберiгання декiлькох ключiв ЕП).

� Якщо ключ ЕП у файлi:

(a) Вибрати тип сховища «Файл на диску».

(b) Вибрати iснуюче або створити нове сховище ключiв ЕП. Для цього слiд натиснути
кнопку Вибрати i в дiалоговому вiкнi вказати найменування нового сховища або
вибрати вже iснуюче сховище.

Увага!
Сховище зберiгається завжди з розширенням «dat».

(c) Вибрати iснуюче або ввести нове найменування ключа ЕП.

(d) Ввести пароль i повторний пароль до ключа ЕП.
Увага!
Можливiсть вставки пароля з буфера обмiну налаштовується на сторонi
банку.

2. Натиснути кнопку Створити ключ ЕП.

Якщо було вибрано iснуюче найменування ключа ЕП, то на екранi з’явиться попередження
з проханням пiдтвердити перезапис ключа ЕП або вiдмовитися вiд неї.

У результатi буде згенеровано новий ключ ЕП, який автоматично активується i буде пiдв’яза-
ний до спiвробiтника ЦФК, а вихiдний ключ ЕП автоматично заблокується. При цьому на екранi
з’явиться повiдомлення про успiшно проведену дистанцiйну замiну ключа, пiсля закриття якого
буде виконаний перехiд на сторiнку авторизацiї АРМ Web-Банкiнг для ЦФК.
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Роздiл 20

Джерела додаткової iнформацiї

З додатковою iнформацiєю з даної тематики можна ознайомитися у документах:

� Загальна iнформацiя про систему електронного банкiнгу iBank 2 UA

� Система iBank 2 UA. Internet-Банкiнг для Центрiв Фiнансового Контролю. Iнструкцiя
користувача.

� Система iBank 2 UA. PC-Банкiнг для Центрiв Фiнансового Контролю. Iнструкцiя ко-
ристувача.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для ЦФК. Реєстрацiя ключiв ЕП з посиленими
сертифiкатами вiдкритого ключа. Iнструкцiя користувача.

� Система iBank 2 UA. Web-Банкiнг для корпоративних клiєнтiв. Iнструкцiя користувача.

� Система iBank 2 UA. Сервiс «Обслуговування ФОП» для ЦФК. Iнструкцiя користува-
ча

� Система iBank 2 UA. Сервис «Документооборот». Руководство пользователя.

� Система iBank 2 UA. Smartphone-Банкинг для корпоративных и частных клиентов.
Руководство пользователя

Примiтка:
З усiма пропозицiями та побажаннями по документацiї звертайтесь за електронною
адресою support@dbosoft.com.ua
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