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Руководство пользователя

ВВЕДЕНИЕ TC "ВВЕДЕНИЕ" \f C \l "1" 

В настоящем руководстве приведено описание системы “КАНЦЕЛЯРИЯ РЕГИСТРАТОРА”, являющейся подсистемой программно-технологического комплекса DepoNet-Реестр.


В данном руководстве описаны все функции подсистемы. Часть из описанных функций может не включаться в приобретенную Вами конфигурацию, а входить в дополнительные модули.


Комплекс DepoNet-Реестр постоянно совершенствуется, поэтому возможны расхождения между данным описанием и поставленным Вам вариантом программного обеспечения.

ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ TC "ОСНОВНЫЕ ПОНЯТИЯ" \f C \l "1" 

Комплекс DepoNet-Реестр ориентирован на ведение реестров владельцев именных ценных бумаг различных категорий и выпусков многих эмитентов.


Комплекс позволяет учитывать ценные бумаги, выпущенные как в документарной, так и бездокументарной формах.


Учет ценных бумаг ведется с использованием лицевых счетов зарегистрированных лиц. Лицевой счет содержит информацию о ценных бумагах (виде, количестве, категории (типе), государственном регистрационном номере выпуска, номинальной стоимости ценных бумаг, номерах сертификатов и количестве ценных бумаг, удостоверенных ими (в случае документарной формы выпуска), обременении ценных бумаг обязательствами и (или) блокировании операций), а также данные об анкете зарегистрированного лица. По каждому лицевому счету может быть получена информация обо всех операциях, совершенных с анкетой зарегистрированного лица и лицевым счетом


Лицевой счет зарегистрированного лица открывается в рамках одного эмитента – даже если один человек является владельцем акций двух эмитентов в одной системе ведения реестров, ему будет открыто два лицевых счета – по одному в каждом из реестров. Кроме того, в реестре одно лицо может иметь несколько лицевых счетов разных типов – например, счет собственника и счет залогодержателя. В этих случаях анкета зарегистрированного лица может соотноситься с несколькими лицевыми счетами.


Все операции над счетами и учитываемыми на них ценными бумагами производятся на основании входящих документов – передаточных или залоговых распоряжений, поручений на получение выписки и иных документов в соответствие с действующим законодательством. Входящий документ может быть оформлен непосредственно зарегистрированным лицом или уполномоченным представителем (должностные лица юридического лица, которые в соответствии с учредительными документами вправе действовать от имени данного юридического лица без доверенности; лица, уполномоченные зарегистрированным лицом совершать действия с ценными бумагами от его имени на основании доверенности; законные представители зарегистрированного лица (родители, усыновители, опекуны, попечители); должностные лица уполномоченных государственных органов (сотрудники судебных, правоохранительных органов, Государственной налоговой службы, а также иных уполномоченных государственных органов), которые в соответствии с законодательством Российской Федерации вправе требовать от регистратора исполнения определенных операций в реестре). Основанием для совершения операции может служить и запрос зарегистрированного лица (письменный или устный), не являющийся документом в соответствие с действующим законодательством.


Данная подсистема предназначена для регистрации подобных входящих документов и запросов зарегистрированных лиц.

ПРИНЦИПЫ ДОКУМЕНТООБОРОТА РЕЕСТРОДЕРЖАТЕЛЯ TC "ПРИНЦИПЫ ДОКУМЕНТООБОРОТА РЕЕСТРОДЕРЖАТЕЛЯ" \f C \l "1" 

Документооборот у реестродержателя, обслуживающего реестры нескольких эмитентов, ведется раздельно по каждому эмитенту.


Реестродержатель вносит изменения в реестр на основании входящих документов и предоставляет информацию из реестра на основании входящих документов или запросов зарегистрированных лиц. Входящие документы или запросы регистрируются в соответствующих журналах.


Если входящий документ или запрос отдается не зарегистрированным лицом, а уполномоченным им лицом, то это лицо должно представлять надлежащим образом оформленную доверенность, выданную зарегистрированным лицом.


Если зарегистрированное лицо недееспособно, то входящие документы или запросы отдаются опекуном зарегистрированного лица. На основании соответствующего документа опекун может быть зарегистрирован в системе в качестве законного представителя зарегистрированного лица.


В случаях, когда покупатель ценных бумаг в случае совершения сделки превышает лимиты, установленные антимонопольным законодательством, он должен представить документы, разрешающие проведение такой сделки. При выполнении такой операции выдается соответствующее предупреждение оператору.


На основании входящих документов выполняются операции, на основании чего в журнале входящих документов производятся записи об изменении состояния входящего документа. На основании запросов зарегистрированных лиц также проводятся операции и формируются ответы на запросы. Информация об ответах вносится в журнал запросов зарегистрированных лиц.


Операции, совершенные в системе ведения реестров, заносятся в журнал операций (ведется по эмитенту) и регистрационный журнал (ведется раздельно по каждой категории акций эмитента).


Зарегистрированным лицам в системе ведения реестров открываются лицевые счета. Если реестродержатель ведет реестры нескольких эмитентов, и одно лицо является владельцем акций нескольких эмитентов, то в каждом реестре ему открывается отдельный лицевой счет. Такие лицевые счета могут быть связаны общей анкетой зарегистрированного лица. Правда, в этом случае, если анкета зарегистрированного лица меняется (например, при смене паспортных данных или фамилии), то это лицо должно предоставить необходимые документы в таком количестве копий, в скольких реестрах оно зарегистрировано – иначе у реестродержателя не будет документального основания для внесения изменений в какой-либо из реестров.

ФУНКЦИИ СИСТЕМЫ TC "ФУНКЦИИ СИСТЕМЫ" \f C \l "1" 

Настоящая система предназначена для регистрации входящих документов и ведения следующих журналов:

· журнала регистрации входящих документов;

· журнала запросов зарегистрированных лиц;

· регистрационного журнала.


Зарегистрированные документы и/или запросы являются основанием для совершения операций с лицевыми счетами и учитываемыми на них ценными бумагами в системе ведения реестров. При этом входящий документ или запрос может приводить как к одной операции (пример – передаточное распоряжение), так и к нескольким операциям (пример – утвержденный протокол закрытой подписки).


При работе операторы используют системные справочники. Справочники можно отредактировать в соответствующих пунктах меню.


Функции системы более подробно описаны при описании соответствующих пунктов меню.

ИНТЕРФЕЙС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ TC "ИНТЕРФЕЙС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ" \f C \l "1" 
ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА TC "ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА" \f C \l "2" 

Система реализована на переносимой платформе и использует графический интерфейс пользователя (Windows 3.xx, Windows 95, Windows NT, OS/Motif).


В целом можно выделить три главных блока интерфейса:

· окно входа в систему,

· главное меню,

· всплывающие (pop-up) окна диалога,

которые, в свою очередь, делятся на элементы.


Окно входа в систему. С помощью этого элемента интерфейса производится идентификация оператора (см. рис. 1). Данное окно содержит 2 поля ввода – поле ввода фамилии оператора и поле ввода пароля и 2 клавиши действий.
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Рис. 1. Окно входа в систему.


Главное меню дает возможность выбрать любую операцию, доступную в системе, например, зарегистрировать входящий документ, ввести данные об исполнении запроса, просмотреть и распечатать журналы, редактировать справочники. Оператор попадает в главное меню сразу после входа в систему.
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Рис. 2. Главное меню комплекса.


Главное меню (см. рис. 2) состоит из следующих элементов:

· горизонтальное меню;

· выпадающее (pull-down) меню;

· панель кнопок.


Горизонтальное меню вместе с выпадающими меню включают в себя все доступные оператору действия. Панель кнопок служит для ускорения выбора соответствующих пунктов меню. Если оператору по каким-то причинам недоступно определенное действие (в соответствии с уровнем доступа или явным запрещением), то соответствующий пункт меню и соответствующая кнопка будут блеклыми.


“Всплывающее” окно диалога (или просто окно диалога) – важнейший блок интерфейса. С помощью окон диалога оператор регистрирует входящий документ или запрос, устанавливает условия для выборок и просматривает различные журналы, выбирает способ и форму печати или иного сохранения полученной информации. Всплывающие окна диалога состоят из стандартных элементов Windows:

· поле ввода,

· поле отображения информации,

· поле выбора значения (combo-box – поле ввода с возможностью выбора из списка)

· список выбора значения,

· списки множественного выбора значений,

· список выбора записи,

· пометки (toggle-box),

· кнопки выбора (radio buttons),

· «клавиши» действий.


Единственное отличие этих окон от стандартных «окошек» Windows – это то, что их закрытие возможно только по выбору соответствующей «клавиши» действия (например, [Отказ], [Выход] и т.п.) или по нажатию на клавиатуре <Esc>.


На рис. 3 показаны пример окна диалога.
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Рис. 3. Пример окна диалога.

ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КЛАВИАТУРЫ TC "ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КЛАВИАТУРЫ" \f C \l "2" 
УПРАВЛЯЮЩИЕ КЛАВИШИ TC "УПРАВЛЯЮЩИЕ КЛАВИШИ" \f C \l "3" 

При работе с комплексом для перехода между элементами интерфейса, для выбора пунктов меню, элементов списков и т.п., как правило, используется манипулятор “мышь”. Тем не менее, все эти действия можно выполнять и с использованием клавиатуры. Для этого используются следующие клавиши.

	Клавиша
	Функция

	<Tab>

<Shift-Tab>
	в режиме “главное меню” – переход между “кнопками” в панели кнопок главного меню;

в окнах диалога – переход между элементами окон;

	(Стрелки)
	при активации горизонтального меню – переход между позициями горизонтального и выпадающих меню

	<F10>
	в режиме “главное меню” – активизация меню

	<Alt>
	в режиме “главное меню” – активизация меню

	<Alt> и клавиша, соответствующая подчеркнутому символу
	в главном меню и в окнах диалога эквивалентно выбору “клавиши”, содержащей подчеркнутый символ; так, например, нажатие клавиши <Alt> и стрелки “вниз” в диалоговом элементе “поле выбора значения” показывает альтернативы (см. рис. 3)

	<Enter>
	в меню – подтверждение выбора позиции или “клавиши”;

в полях диалоговых окон – переход между полями (как и клавиша <Tab>);

в элементах диалоговых окон, требующих выбора – подтверждение выбора;

на “клавишах” диалоговых окон – выполнение действия, “привязанного” к “клавише”

	<Spacebar>
	установка пометок


ГОРЯЧИЕ КЛАВИШИ TC "ГОРЯЧИЕ КЛАВИШИ" \f C \l "3" 

Для выполнения некоторых действий в комплексе предусмотрены так называемые “горячие” клавиши. В стандартной поставке комплекса для позиций главного меню в качестве “горячей” задействована комбинация клавиш <Alt-F4> (выход из системы).


В окнах диалога в качестве “горячих” используются следующие клавиши.

	Клавиша
	Функция

	<Esc>
	эквивалентно “клавишам” [Отказ], [Выход] и т.п.

	<Ctrl-Z>
	эквивалентно “клавише” [Поиск] в поле, содержащем номер лицевого счета зарегистрированного лица

	<Alt-Z>
	эквивалентно продолжению поиска номера счета зарегистрированного лица

	<F2>
	эквивалентно “клавишам” [Продолжить], [Выполнить] и т.п.

	<F4>
	эквивалентно “клавише” [Выбор];

в диалоговом элементе “поле выбора значения” показывает альтернативы

	<F5>
	эквивалентно “клавише” [Печать]

	<F9>
	эквивалентно “клавише” [Редактировать]

	<Ins>
	эквивалентно “клавише” [Добавить]


РАБОТА С КОМПЛЕКСОМ TC "РАБОТА С КОМПЛЕКСОМ" \f C \l "1" 
ИДЕНТИФИКАЦИЯ ОПЕРАТОРА TC "ИДЕНТИФИКАЦИЯ ОПЕРАТОРА" \f C \l "2" 

При входе в систему у оператора запрашивается фамилия и пароль (см. рис. 1). Оператору дается три попытки на ввод фамилии и пароля. Как при успешном входе оператора в систему, так и в случае трех неверных попыток ввода пароля в журнале сеансов работы фиксируется факт попытки входа (см. раздел “ЖУРНАЛ ВХОДОВ” в “Руководстве пользователя” для “СИСТЕМЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРОВ”).

ГЛАВНОЕ МЕНЮ TC "ГЛАВНОЕ МЕНЮ" \f C \l "2" 
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Рис. 4. Подменю работы с документами и запросами.

ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ / ЗАПРОСЫ TC "ВХОДЯЩИЕ ДОКУМЕНТЫ / ЗАПРОСЫ" \f C \l "3" 
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Рис. 5. Подменю работы с документами и запросами.

Регистрация документа/запроса TC "Регистрация документа/запроса" \f C \l "4" 
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Рис. 6. Регистрация входящего документа или запроса.


Данной операцией вводится информация о входящем документе или запросе зарегистрированного лица. Если установлен ручной режим нумерации документов или запросов (см. раздел “СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ”), то требуется указать входящий номер, в противном случае этот номер будет присвоен автоматически.


При вводе в качестве даты и времени регистрации документа предлагаются текущие дата и время – оператор может изменить эти значения. Затем предлагается выбор эмитента, к реестру которого относится входящий документ или запрос. Если документ или запрос относится к регистратору в целом, или же речь идет о документе, на основании которого производится регистрация нового эмитента, в качестве эмитента следует выбрать значение “Эмитент несущественен”.


Далее производится выбор категории – входящий документ или запрос – в соответствие с этим определяются последующие вопросы диалога.


Остальные поля диалога заполняются в соответствии с содержанием документа или запроса, соотносясь со справочниками системы (см. раздел “СПРАВОЧНИКИ”).


Для каждого документа можно указать предполагаемое количество операций и суммарное количество ценных бумаг в этих операциях. Например, входящий документ может предусматривать перерегистрацию 10 акций, находящихся под арестом. В этом случае следует указать 2 операции и 20 ценных бумаг в сумме – снятие блокировки с 10 ценных бумаг и перерегистрацию 10 ценных бумаг соответственно.


В этом диалоге, а также во всех других диалогах, где требуется вводить номер лицевого счета зарегистрированного лица, можно воспользоваться функцией поиска счета по реквизитам. При попадании курсора в поле “Лицевой счет” можно нажать “клавишу” [Поиск] или комбинацию “горячих” клавиш (см. раздел “ГОРЯЧИЕ КЛАВИШИ”). После этого появляется экранная форма для ввода параметра поиска.


Если для проведения операции требуется номер анкеты зарегистрированного лица, поиск осуществляется в один этап по одному из следующих реквизитов анкеты:

· ФИО;

· любое слово в кратком или полном наименовании организации;

· номер удостоверения личности;

· идентификатор;

· номер телефона;

· номер факса;

· ИНН;

· код ОКПО;

· номер государственной регистрации.


Для первых двух реквизитов можно указать строку, с которой он должен начинаться; для остальных нужно указывать полное значение реквизита. Программа просматривает базу данных, изыскивая все подходящие записи. Если подходящих записей очень много, система предупреждает об этом и предлагает прервать или продолжить поиск. После окончания поиска все подходящие записи сортируются по алфавиту и предлагаются оператору для выбора.


Регистр, в котором набраны буквы, не имеет значения для поиска необходимого значения.


Если для проведения операции требуется найти не анкету, а лицевой счет, сначала ищется анкета (см. выше), а затем, если у данного лица у текущего эмитента есть несколько лицевых счетов, их список также показывается оператору для выбора.


После нажатия "клавиши" [Сохранить] (см. рис. 6) оператору предлагается сразу выполнить некоторые операции по нему (без перехода в "Систему учета прав собственности"), а также "связать" входящий документ со счетом за услуги – см. рис. 7.
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Рис. 7. "Быстрый" запуск операций по входящему документу.


Используя "клавишу" [Счет], можно сразу сформировать счет на оплату услуг регистратора. Этот диалог описан ниже, в разделе "ФОРМИРОВАНИЕ СЧЕТОВ".


По "клавише" [Связать со счетом] можно соотнести данный входящий документ с ранее введенным счетом за услуги.

Изменение данных документа/запроса TC "Изменение данных документа/запроса" \f C \l "4" 

При входе в данную позицию меню оператору предлагается экранная форма для поиска нужного входящего документа или запроса. При этом можно искать как среди документов или среди запросов, так и по обоим журналам одновременно (см. рис. 8 – в поле “Категория документа” стоит значение “Несущественна”).
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Рис 8. Форма для поиска входящего документа или запроса.


После поиска в соответствии с введенными условиями оператору показывается список подходящих записей (см. рис. 9).
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Рис. 9. Список входящих документов и/или запросов, подходящих под условия для поиска.


После выбора подходящей записи оператор может редактировать данные входящего документа и/или запроса, используя экранную форму, однотипную с формой для ввода (см. рис. 6). Исключением является входящий номер документа или запроса – изменить его невозможно.


Так же, как и при вводе документа, при нажатии «клавиши» [Сохранить], можно сразу выполнить операции или ввести данные по счетам за услуги – см. рис. 7.

Ввод данных об исполнении запроса TC "Ввод данных об исполнении запроса" \f C \l "4" 

В данном пункте меню можно ввести данные, требуемые для заполнения журнала по исполненным запросам. По входящему номеру запроса (см. рис. 10) высвечиваются данные запроса. Кроме этого, программа смотрит в журнал операций и “вытаскивает” из последней операции, связанной с запросом с соответствующим входящим номером, информацию о:

· дате и времени исполнения операции,

· номере выходного документа,

· операторе, выполнившем операцию.

Оператор может изменить выданную на экран информацию об исполнении запроса.
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Рис 10. Ввод данных об исполнении запроса


Если по введенному входящему номеру в журнале нет информации, можно поискать (“клавиша” [Поиск]) требуемую запись по дополнительным реквизитам. Форма для поиска практически аналогична приведенной на рис. 8.

Изменение данных об исполнении запроса TC "Изменение данных об исполнении запроса" \f C \l "4" 

В данном пункте меню можно изменить ранее введенные данные об исполнении запроса (см. выше) используя аналогичные механизмы (см. рис. 10).

Изменение статуса входящего документа TC "Изменение статуса входящего документа" \f C \l "4" 

В данном пункте меню можно изменить состояние входящего документа. По введенному номеру входящего документа (см. рис. 11) высвечивается информация о самом входящем документе, а также об операциях, связанных с документом с соответствующим входящим номером.
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Рис. 11. Изменение статуса входящего документа.


По проведенным операциям высвечивается статистика (см. рис. 12), которую можно получить также и по нажатию “клавиша” [Статистика]. Эти данные можно соотнести с ранее введенными при регистрации документа (см. раздел “РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТА/ЗАПРОСА”).
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Рис. 12. Статистика об исполнении операций по документу.


По “клавише” [Операции] можно просмотреть список операций, соотносящихся с соответствующим входящим документом (см. рис. 13).
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Рис. 13. Список операций по документу.


Если операций, связанных с документом, много, можно делать из предложенного списка выборки (“клавиша” [Фильтр]). Можно выбирать:

· снятые с исполнения операции;

· операции, ждущие исполнения;

· операции, исполненные с предупреждением (см. “Руководство пользователя” для “СИСТЕМЫ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРОВ”);

или вернуться к просмотру всех операций.


Данные о каждой операции можно просмотреть через более полную форму (“клавиша” [Подробнее]).
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Рис. 14. Подменю работы со счетами.

Формирование счетовTC "Формирование счетов" \f C \l 4
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Рис 15. Подменю работы с новыми счетами.


В Комплексе предусмотрено взимание платы за обслуживание клиентов. При формировании позиций счета операторы используют записи из справочника "Прейскурант" в качестве шаблонов. При необходимости каждую позицию в счете можно скорректировать.

Счет к входящему документу TC "Счет к входящему документу" \f C \l "5" 

При входе в данный пункт меню предлагается стандартная форма для поиска необходимого документа. После ее заполнения список подходящих записей показывается оператору для выбора. Примеры этих форм приведены в "Руководстве пользователя" для подсистемы "Канцелярия".


После выбора входящего документа оператор попадает в окно для формирования счета (см. рис. 16).
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Рис. 16. Формирование счета по входящему документу.


По "клавише" [Добавить], используя диалоговую форму (см. рис. 17),  можно вставлять в счет новые позиции.
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Рис. 17. Добавление к счету новой позиции.


Вставленные записи можно корректировать: переименовывать, изменять количество единиц, менять стоимость услуг и сумму налога на добавленную стоимость. 


Важное значение имеет условие "Разрешено добавлять записи к счету при проведении операций" (см. рис. 16). Если это условие установлено, то каждая проведенная по данному входящему документу операция автоматически добавляет к счету новую позицию в соответствии со справочником "Стоимость операций" – см. "Руководство пользователя" к "Системе учета прав собственности" DepoNet-Реестр.


По "клавише" [Плательщик] (см. рис. 16) можно ввести данные о лице, которое будет производить оплате по счету. Соответствующий диалог приведен на рис. 18.
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Рис. 18. Ввод данных о плательщике.


По "клавише" [Удалить] (см. рис. 16) из счета можно "вычеркивать" ненужные позиции. По "клавише" [Всего?] можно получить общую сумму счета. Назначение "клавиш" [Сохранить], [Печать], [Выход] очевидно.


При сохранении счета оператору показывается номер, под которым счет регистрируется в журнале.

Калькуляция TC "Калькуляция" \f C \l "5" 

В данной позиции меню можно сформировать новый счет, не "привязывая" его к входящему документу. Возможности оператора аналогичны диалогу при формировании счета к входящему документу (см. выше.)

Групповой счет TC "Групповой счет" \f C \l "5" 

В данной позиции меню можно сформировать счет за услуги, выполненные за определенный период либо для одно клиента, либо для всех клиентов. При входе оператору предлагается соответствующий "фильтр" (см. рис. 19).
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Рис. 19. Фильтр для формирования групповых счетов.


Если выбрано условие "Анкета плательщика", то можно воспользоваться стандартной возможностью поиска зарегистрированного лица (см. "Руководство пользователя" для "Системы учета прав собственности").


В выборку включаются все клиенты, у которых есть два или более неоплаченных счетов (см. рис. 20).
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Рис. 20. Список клиентов для формирования групповых счетов.


Для того, чтобы сформировать групповой счет для конкретного клиента, надо "пометить" соответствующую строку в списке плательщиков, используя манипулятор "мышь" или клавишу <Пробел>. Используя "клавиши" [Все+] и [Все–], можно помечать всех клиентов или снимать пометку со всех клиентов.


При нажатии "клавиши" [Продолжить] для каждого помеченного плательщика формируется новый счет. При этом в новый счет вносится ссылка, взамен каких счетов он выставлен (см. раздел "ЖУРНАЛ СЧЕТОВ"). Все старые неоплаченные счета удаляются из базы данных. Их следует аннулировать и в бумажной форме.

Корректировка счета TC "Корректировка счета" \f C \l "5" 

Для того, чтобы скорректировать счет, нужно вначале указать его номер – см. рис. 21.
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Рис. 21. Указание номера счета за услуги.

Если номер неизвестен, счет можно поискать, используя следующую запросную форму (см. рис. 22).

[image: image22.png]Nara puctaen. ¢
W Cratyc cvera
¥ Tun ciera
I~ N: 6. nokymenta

I¥ Auera naar.

W Cynma

I~ N: cuera

Haiit MoKek aHKeTH

[27.12.1998

999

:[He onnaven

:|OnmHounbi cuer

e





Рис. 22. Запросная форма для поиска счета за услуги.


При указании номера анкеты и номера входящего документа можно пользоваться стандартными возможностями поиска, используя соответствующие "клавиши".


Подходящие под условия записи предлагаются к выбору (см. рис. 23).

[image: image23.png]BuiGepure cuer

99-000062 Wb Uoars oot 410 000000025
las-000083_ PUKKO 288 045 0000t
95-000085 _ Winukat Mean Crpaposs 621 103000025

l90-000087  Viearas 2558 350000031





Рис. 23. Выбор счета для корректировки.


Последующий диалог корректировки счета аналогичен диалогу ввода нового счета (см. раздел "СЧЕТ К ВХОДЯЩЕМУ ДОКУМЕНТУ").

Отметка оплаты TC "Отметка оплаты" \f C \l "4" 

При входе в данный пункт меню оператору показывается список всех неоплаченных счетов (см .рис. 24).
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Рис. 24. Отметка оплаты счетов.


По "клавише" [Поиск] можно найти конкретный счет (параметры поиска – см. раздел "КОРРЕКТИРОВКА СЧЕТА").


Используя "клавишу" [Отметка оплаты], можно ввести данные о платежном документе – см. рис. 25.

[image: image25.png]



Рис. 25. Ввод данных по оплате счета.

Журнал счетовTC "Журнал счетов" \f C \l 4

При входе в данный пункт меню оператор должен заполнить фильтр для выбора записей из журнала (см. рис. 26).
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Рис. 26. Фильтр для выбора записей из журнала счетов.


Журнал можно сразу распечатать или предварительно просмотреть. В последнем случае список подходящих под введенные условия счетов показывается оператору – см. рис. 27.
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Рис. 27. Журнал счетов.


По "клавише" [Вывод информации] можно распечатать все выбранные счета через одну из печатных форм – в форме журнала, в виде счетов-фактур и т.п.

По "клавише" [Поиск] можно перепозиционировать курсор на нужную запись среди отобранных в журнал. Допустимые параметры для поиска указаны в разделе "КОРРЕКТИРОВКА СЧЕТА".


Кроме этого, с каждым счетом из выбранного списка можно производить следующие действия:

· удалить связь с входящим документом (для счетов, сформированных к входящему документу);

· удалить данные об оплате (для оплаченных счетов);

· удалить счет;

· скорректировать счет (для неоплаченных счетов);

· распечатать счет.


Вызов меню этих действий инициализируется клавишей <F4> (для Progress v. 8.0-8.1) или правой кнопкой "мыши" (для всех версий Progress).


По "клавише" [Итого?] можно получить статистичекую информацию по выбранным счетам – см. рис. 28.
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Рис. 28. Статистическая информация по журналу счетов.

Приходная книгаTC "Приходная книга" \f C \l 4

Приходная книга – это список платежей по счетам, произведенных с помощью документов, соответствующих наличной форме оплаты (см. раздел "СПРАВОЧНИКИ" "Руководства пользователя" для "Системы учета прав собственности" DepoNet-Реестр).


При входе в данный пункт меню у оператора запрашивается диапазон дат платежей. Список можно сразу отправить на печать или предварительно просмотреть – в этом случае оператору показывается список соответствующих документов с указанием сумм и номеров счетов – см. рис. 29.

[image: image29.png]|okyer a onnary. Hic marensunca
xex 141,138 261 93-000064 261 043
4323432 14011308 271 ss-000065 211 oss
Inpan 26011999 200 98.000057 200 om
I | I

Boero| B T mcne[DH1O  Havmrer





Рис. 29. Приходная книга.

ЖУРНАЛЫ TC "ЖУРНАЛЫ" \f C \l "3" 
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Рис. 30. Подменю журналов.


В данном разделе меню можно формировать требуемые в соответствии с действующими требованиями к деятельности реестродержателя журналами.

Журнал регистрации входящих документов TC "Журнал регистрации входящих документов" \f C \l "4" 

При входе в данный пункт меню оператору предлагается форма для ввода условий построения журнала (см. рис. 31). Журнал может быть построен за диапазон дат или за конкретную дату, по одному или по всем эмитентам, по документам, находящимся в конкретном состоянии, или вне зависимости от состояния (статуса документа).
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Рис. 31. Форма для построения журнала входящих документов.


Журнал может быть сразу отправлен на печать или же предварительно просмотрен. На рис. 32 показана экранная форма журнала входящих документов.
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Рис. 32. Журнал входящих документов.


Для каждого документа, с которым связаны какие-либо поручения, вне зависимости от статуса документа, по «клавише» [Операции] можно просмотреть сами поручения и их состояние – см. рис. 33.
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Рис. 33. Операции по входящему документу.

Для каждого документа, имеющего статус «отвергнут», используя соответствующую «клавишу», можно распечатать уведомление об отказе от исполнения документа.

Журнал учета запросов зарегистрированных лиц и ответов TC "Журнал учета запросов зарегистрированных лиц и ответов" \f C \l "4" 

При входе в данный пункт меню оператору предлагается форма для ввода условий построения журнала (см. рис. 34). Журнал может быть сформирован по конкретному эмитенту за диапазон дат или за конкретную дату.
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Рис. 34. Форма для построения журнала учета запросов.


Журнал может быть сразу отправлен на печать или же предварительно просмотрен. На рис. 35 показана экранная форма журнала учета запросов.
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Рис. 35. Журнал учета запросов зарегистрированных лиц.

Регистрационный журнал TC "Регистрационный журнал" \f C \l "4" 

При входе в данный пункт меню оператору предлагается форма для ввода условий построения журнала (см. рис. 36). Журнал формируется по конкретному эмитенту за диапазон дат или за конкретную дату. Кроме этого, можно указать дополнительные условия:

–
конкретный статус операции:

· исполнена,

· не исполнена,

· ждет исполнения,

· исполнена с предупреждением (см. раздел “ПРИНЦИПЫ ДОКУМЕНТООБОРОТА РЕЕСТРОДЕРЖАТЕЛЯ”),

–
конкретный тип операции (см. “Руководство пользователя” к “СИСТЕМЕ ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРОВ”),

–
конкретный лицевой счет зарегистрированного лица,

–
операции, выполненные за указанный срок.
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Рис. 36. Форма для построения регистрационного журнала.


Журнал может быть сразу отправлен на печать или же предварительно просмотрен. На рис. 37 показана экранная форма регистрационного журнала.
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Рис. 37. Регистрационный журнал.


Регистрационный журнал может быть получен также и в самой «Системе ведения реестров» (см. «Руководство пользователя» для DepoNet-Реестр).

Журнал неисполненных запросов TC "Журнал неисполненных запросов" \f C \l "4" 

При входе в данный пункт меню оператору предлагается форма для ввода условий построения журнала (см. рис. 19).
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Рис. 38. Условия построения журнала неисполненных запросов.


Журнал может быть сразу отправлен на печать или же предварительно просмотрен. На рис. 39 показана экранная форма журнала.
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Рис. 39. Журнал неисполненных запросов.

СПРАВОЧНИКИ TC "СПРАВОЧНИКИ" \f C \l "3" 
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Рис 40. Подменю работы со справочниками.


В данном разделе производится редактирование только тех справочников, которые являются специфическими для подсистемы, редактирование справочников системы ведения реестров (в том числе и справочника эмитентов) осуществляется непосредственно в ней самой.

Названия входящих документов TC "Названия входящих документов" \f C \l "4" 
Способ доставки документов TC "Способ доставки документов" \f C \l "4" 
Отправитель документа/запроса TC "Отправитель документа/запроса" \f C \l "4" 
Форма запроса TC "Форма запроса" \f C \l "4" 

Диалоги редактирования всех этих справочников максимально унифицированы. Оператору показываются все записи, находящиеся в соответствующем справочнике. На рис. 41 показан пример просмотровой формы на примере справочника наименований входящих документов.
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Рис 41. Просмотр справочника.


В этом режиме, нажимая соответствующие “клавиши”, можно редактировать существующие записи или добавлять новые. Удаление записей из справочников запрещено. Если какое-то значение потеряло свою актуальность, для него надо “отключить” условие “Включено в выбор” (см. рис. 41). В этом случае это значение не будет предлагаться операторам в диалогах.

Прейскурант TC "Прейскурант" \f C \l "4" 

В данный справочник включаются записи, из которых можно формировать позиции счета за услуги. Сюда могут включаться:

· операции с ценными бумагами

· административные и информационные операции

· прочие услуги (например, ксерокопирование и т.п.)
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Рис. 42. Прейскурант услуг.


Стоимость операции указывается в системной валюте и состоит из двух составляющих:

· постоянной величины (поле [Начальная сумма])

· переменной величины (поле [Сумма на единицу количества]; под "единицами количества" может пониматься количество ценных бумаг при переводе, количество листов в выписке и т.п.


Каждая позиция прейскуранта может быть ограничена сверху (поле [Лимит]). В отличие от полей [Начальная сумма] и [Сумма на единицу количества], единицей измерения величины этого поля является минимальный размер оплаты труда, размер которого устанавливается системной переменной (см. "Руководство пользователя" для "Системы учета прав собственности").


Все указанные суммы не включают налог на добавленную стоимость. Если значение поля [НДС берется] установлено равным "Да", то к соответствующей сумме добавляется сумма налога, ставка которого устанавливается системной переменной (см. "Руководство пользователя" для "Системы учета прав собственности").

СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ TC "СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ" \f C \l "3" 
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Рис. 43. Подменю вспомогательных функций.

Блокирование терминала TC "Блокирование терминала" \f C \l "4" 

Этот пункт используется для временной приостановки работы с системой без выхода из программы. Для возвращения к работе оператор должен нажать клавишу для инициализации окна входа в систему. Затем оператор должен ввести свой пароль.

Ручная нумерация входящих документов/запросов TC "Ручная нумерация входящих документов/запросов" \f C \l "4" 

В данном пункте меню можно переключаться между ручным и автоматическим режимами нумерации входящих документов или запросов (см. раздел “РЕГИСТРАЦИЯ ДОКУМЕНТА/ЗАПРОСА”). Если система установлена на локальной сети, эта настройка может быть разной для различных станций.

Выбор эмитента по умолчанию TC "Выбор эмитента по умолчанию" \f C \l "4" 

Во многих диалогах системы нужно указывать эмитента, к которому относится журнал, входящий документ, запрос или операция. Для убыстрения работы для каждого оператора можно указать конкретного эмитента, который будет автоматически подставляться в соответствующее поле (что не исключает возможности поменять это значение на любое другое). Если система установлена на локальной сети, эта настройка может быть разной для различных станций.

Примечание. Система не ведет своего справочника эмитентов. Ведение справочника эмитентов осуществляется в комплексе “СИСТЕМА ВЕДЕНИЯ РЕЕСТРОВ”.

Счетчик автонумерации документов/запросов TC "Счетчик автонумерации документов/запросов" \f C \l "4" 

Входящие документы и запросы клиентов могут нумероваться вручную или автоматически. При автоматической нумерации используется счетчик – один и для документов, и для запросов, т.е., под номером 1 может идти запрос, под номерами 2 и 3 – документы, затем снова запрос под номером 4 и т.д. При этом к порядковому номеру, определяемому счетчиком, добавляется год. Например, входящий номер 98-275 – это 275-ый документ или запрос в 1998 году. Для того чтобы с наступлением нового года следует произвести данную операцию.


Система сначала попросит подтвердить необходимость проведения данной операции, а затем найдет минимально возможный номер, с которого можно начинать отсчет в текущем году. (Если кто-то из операторов уже ввел документы или запросы с ручной нумерацией, то этот номер может отличаться от единицы. Например, если уже введены документы с номерами 98-1, 98-2 и 98-5, значение счетчика автонумерации будет установлено равным 3).


Если кто-то ошибется и выполнит эту операцию не в начале года, а в середине, ничего страшного не произойдет – значение счетчика не изменится.

Выход TC "Выход" \f C \l "4" 

По этому пункту меню оператор заканчивает работу с системой.

ЗАКЛЮЧЕНИЕ TC "ЗАКЛЮЧЕНИЕ" \f C \l "1" 

Подсистема «Канцелярия регистратора» предназначена для совместной работы с «Системой ведения реестров» DepoNet-Реестр, автоматизирующей ведение реестров владельцев именных ценных бумаг.


Вместе с этими системами для автоматизации деятельности по ведению реестров владельцев ценных бумаг могут использоваться:

· комплексы «Трансфер-агент» и «Просмотр реестров» – для организации работы трансфер-агентов и эмитентов;

· комплекс «Собрание акционеров»;

· комплекс «Управление выплатой дивидендов».


Кроме этих продуктов, АО «РИККО» распространяет следующие программно-технологические комплексы для фондового рынка:

· многофункциональный депозитарно-кастодиальный комплекс DepoNet Pro;

· расчетный депозитарий DepoNet Pro;

· систему комплексной автоматизации учета операций с ценными бумагами для брокерско-дилерских компаний DepoNet бэк-офис.


Будем рады любым предложениям и замечаниям.

129085, Москва, пр-д Ольминского, д. 3А
E-mail: ricco@mtu-net.ru 

Тел/факс: (095) 282-1429, 216-0086

ЛИСТЫ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ TC "ЛИСТЫ РЕГИСТРАЦИИ ИЗМЕНЕНИЙ" \f C \l "1" 
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5ИНТЕРФЕЙС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ


5ОСНОВНЫЕ ЭЛЕМЕНТЫ ИНТЕРФЕЙСА


7ИСПОЛЬЗОВАНИЕ КЛАВИАТУРЫ


7УПРАВЛЯЮЩИЕ КЛАВИШИ


8ГОРЯЧИЕ КЛАВИШИ
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31СПРАВОЧНИКИ
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31Отправитель документа/запроса


31Форма запроса
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33СЕРВИСНЫЕ ФУНКЦИИ


33Блокирование терминала


33Ручная нумерация входящих документов/запросов
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