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УК  - управляющая компания; 
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МФЦ - многофункциональный центр предоставления государственных и муниципальных 
услуг. 

Обозначения кнопок. Наименования кнопок в диалогах даются их названиями в 
рамке, например OK. 

Обозначения клавиш. Клавиши, такие как Enter, Esc, Del и подобные, обозначаются 
наименованиями клавиш и выделены жирным шрифтом. 

Обозначения закладок (страниц). Наименование закладки, находящейся в активном 
режиме, выделено жирным шрифтом. 
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1. Назначение и условия применения 
Назначение программы 

Программный комплекс предназначен для подготовки и перевода в электронную 
форму документов:  
1. заявлений (уведомлений) застрахованных лиц: 
 заявление застрахованного лица о выборе инвестиционного портфеля (управляющей 

компании); 
 заявление застрахованного лица о переходе из ПФР в НПФ, осуществляющий деятельность 

по обязательному пенсионному страхованию; 
 заявление застрахованного лица о досрочном переходе из ПФР в НПФ, осуществляющий 

деятельность по обязательному пенсионному страхованию; 
 заявление застрахованного лица о переходе из НПФ в ПФР; 
 заявление застрахованного лица о досрочном переходе из НПФ в ПФР; 
 заявление застрахованного лица о переходе из одного НПФ в другой НПФ; 
 заявление застрахованного лица о досрочном переходе из одного НПФ в другой НПФ; 
 уведомление застрахованного лица, о замене выбранного им страховщика по 

обязательному пенсионному страхованию (инвестиционного портфеля (управляющей 
компании), указанного в заявлении застрахованного лица о переходе (далее – 
уведомление); 

 заявление об отказе от финансирования накопительной части трудовой пенсии и 
направлении на финансирование страховой части трудовой пенсии 6,0 процента 
индивидуальной части тарифа страхового взноса; 

 заявление об отзыве заявления об отказе от финансирования накопительной части 
трудовой пенсии и направлении на финансирование страховой части трудовой пенсии 6,0 
процента индивидуальной части тарифа страхового взноса. 

 
2. уведомлений НПФ о вновь заключенных договорах, об обязательном пенсионном 

страховании (далее – уведомление НПФ). 
 

Программный комплекс разработан в соответствии Форматами заявлений 
(уведомлений) застрахованных лиц в целях реализации ими прав при формировании, 
инвестировании и распределении средств пенсионных накоплений (УСПН 2.5 от 04.12.2015). 

Предусматривает загрузку, конвертацию и выгрузку заявлений в формате 2015 года, а 
также загрузку информации из файлов документов, поступивших от НПФ и МФЦ для 
последующего формирования статистики. 

 
Условия применения 

Программа ориентирована на компьютеры типа PC/AT – PI/PII/PIII/PIV и 
функционирование в среде MS Windows /98/2000/XP/7. 512 Мбайт оперативной памяти. 
Свободного места на жестком диске требуется 100 Мбайт. 

Необходимо наличие установленного одного из офисных пакетов: 
- MS Office 97/2000 и выше; 

            - Open Office 4.1 и выше; 
            - Libre Office 5.0.3 и выше. 
Программа распространяется в виде инсталляционного пакета. Содержит инструкцию 

по установке и инструкцию по применению. 
 

Язык программирования   
Программа разработана на языке программирования Delphi 7, СУБД BDE. 
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2. Начало работы с программой 

2.1. Начало работы администратора с программой 

При первом запуске программы администратору необходимо выполнить следующие 
действия по настройке: настроить путь к базе данных, ввести данные организации - 
составителя БД, администратора БД, создать справочник пользователей. 

2.1.1. Настройка пути к базе данных 

По умолчанию база данных будет размещена в папке \Base по пути, выбранному при 
установке программы: 

 
Рисунок 2.1 

  Можно выбрать другой путь, изменив в ручном режиме представленную строку или 
воспользовавшись кнопкой Обзор. Если по выбранному пути нет базы данных определенной 
структуры, появится сообщение: 
«По указанному пути база не найдена! Нажмите «Далее», чтобы создать БД». 
 Нажатие кнопки Далее приведет к созданию базы данных.  
Если по указанному пути находится раннее созданная база данных, то база данных будет 
открыта с предварительным сообщением: 
«По указанному пути база найдена! Нажмите «Далее», чтобы открыть БД». 

Таким образом, можно подключиться с разных рабочих мест к единой базе на сервере, 
только имя пользователя данной рабочей станции должно быть определено заранее 
администратором при первом создании базы данных. 
2.1.2. Заполнение данных об организации 

После выбора каталога месторасположения БД переходим к следующему этапу 
настройки при помощи кнопки Далее на экране (рис.2.1) – появляется окно для введения 
информации об организации – создателе БД (рис.2.2.):  
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Рисунок 2.2 

Здесь необходимо выбрать источник данных и заполнить соответствующие сведения 
об организации, данные подразделения. Если попытаться перейти далее, не заполнив 
основные данные об организации, для каждого типа организации появится сообщение с 
перечислением реквизитов, которые необходимо обязательно заполнить, иначе перехода на 
следующий этап работы не произойдет.  

Источник данных «Территориальные органы ПФР (загрузка/просмотр/отчетность)»     
не предусмотрен для ввода заявлений либо договоров. Он позволяет осуществлять загрузку 
информации из XML-файлов, поступивших от НПФ и МФЦ для последующего 
формирования отчетности.  
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2.1.3. Заполнение данных об администраторе БД 

После заполнения данных об организации переходим к следующему этапу – 
заполнению данных об администраторе БД - при помощи кнопки Далее (рис 2.3). 

  

Рисунок 2.3 

 В этом окне обязательны для заполнения все реквизиты, кроме должности и отчества. 
Если хотя бы один из них не заполнен, появится сообщение (рис.2.4): 

 
Рисунок 2.4 

После введения всех перечисленных в п.п.2.1.1-2.1.3 сведений появляется окно 
завершения настроек (рис.2.5): 
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Рисунок 2.5 

Если введенные настройки изменять не надо, нажимаем кнопку Готово, в противном 
случае кнопку Назад. 

 
2.1.4. Заполнение справочника пользователей 

После нажатия кнопки Готово появится основное окно программы (рис.2.6). Набор 
закладок и режимов работы зависит от типа организации, выбранной в настройках при 
создании базы данных. 

 

Рисунок 2.6 

По желанию администратора можно завести учетные записи пользователей. Для этого 
необходимо выбрать закладку Справочники  → Пользователи (рис. 2.7). Пользователь-
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администратор в списке уже есть, поскольку он был заведен при первом входе в программу 
(см. п.2.1.3). 

 
Рисунок 2.7 

Пользователи добавляются в список с помощью кнопки Добавить - появляется форма 
для ввода данных о пользователе (рис.2.8). 

   
Рисунок 2.8 

Заполняются поля данной формы, задаются права нового пользователя - имеет ли 
пользователь право самостоятельно добавлять или удалять пользователей и другие действия. 
Для этого необходимо установить флажки в соответствующих полях. Когда все данные 
заполнены, необходимо нажать кнопку Сохранить, после этого пользователь добавляется в 
справочник. Любому пользователю можно дать статус Администратора. Администраторов 
может быть несколько, все пользователи в списке могут быть Администраторами. Для 
пользователя – Администратора автоматически устанавливаются все права. 

Если не введены необходимые параметры пользователя – Фамилия, Имя, Отчество, 
Пользователь, Пароль, сохранения с включением пользователя в справочник не происходит, 
при этом пользователь остается в выбранном режиме. 
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Пользователя из справочника можно удалить по кнопке Удалить, появляется запрос: 

   
Рисунок 2.9 

 Если пользователь – не единственный Администратор, утвердительный ответ на запрос 
удалит пользователя из списка пользователей. Если же данный пользователь – единственный 
Администратор, появится сообщение (рис.2.10) и такой пользователь из списка пользователей 
удален не будет. 

 
Рисунок 2.10 

Для того чтобы удалить такого пользователя, нужно изменить статус пользователя-
Администратора, убрав галочку с реквизита «Администратор» в окне редактирования 
пользователя, затем удалить его. Но сделать это можно будет только с паролем другого 
администратора из этого списка, иначе удаление будет невозможно из-за отсутствия прав, 
поскольку статус пользователя меняется еще Администратором, а попытка удаления 
пользователя делается уже не Администратором, на что появится предупреждение (рис.2.11). 

 
Рисунок 2.11 

 
2.1.5. Установка дополнительных настроек в режиме «Настройка» 

Выбор пункта «Настройки» разворачивает окно, в котором только Администратор 
может вносить изменения в данные организации, выбирать базу данных, настроить пути для 
загружаемых и выгружаемых файлов, заполнять список НПФ для формирования 
уведомлений. Пользователь – не Администратор может только определять Принтер по 
умолчанию и предварительный просмотр перед печатью. 
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Если источник данных МФЦ 

 
Рисунок 2.12 
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2.2. Начало работы пользователя с программой 

Для начала работы с программой необходимо запустить ее через «Пуск» → 
«Программы» → «Pens-Invest» → «Pens_Invest», либо через ярлык с Рабочего стола. После 
запуска программы предлагается выбрать имя пользователя из списка и ввести пароль (рис. 
2.13), для подтверждения ввода нажать кнопку  OK . 

 
Рисунок 2.13 

 Если пароль верен, то программа продолжит загрузку. После чего надо выбрать 
необходимый режим работы с программой. (Изначально активен режим «База данных»). 
 

Основные режимы работы с  программой 
 

 

Режим предназначен для ввода новых заявлений и договоров. А также  
выполнения   различных поисковых операций  с ними. 

Режим предназначен для выгрузки и загрузки заявлений, уведомлений в 
XML файл. 

Режим предназначен для просмотра и редактирования данных об УК, НПФ 
и др. 

Предназначен для выбора данных и формирования отчетности. 

Позволяет выбрать основную базу (источник данных), а также проставить 
дополнительные установки для локальной рабочей станции. 

Содержит справочную информацию  для пользователей. 

Закрытие программы и выход из неё. 

Содержит информацию о программе и контактные сведения. 



 

13 

3. Описание основных режимов работы программы 

3.1. Работа в режиме «База данных» 
После авторизации пользователя (если составителем БД является ПФР), на экране 

появится главное окно программы. Оно может иметь вид (рис.3.1).  
           1                      2                     3                    4 

  
   5                                                                                                   6 
Рисунок 3.1 

Рассмотрим  основные рабочие области:  
1. активное состояние выбранного режима; 
2. наименование рабочей закладки; 
3. рабочая панель инструментов, для работы со списком заявлений; 
4. список заявления; 
5. для просмотра полного и краткого наименования компании нажмите на эту кнопку; 
6. кнопки сворачивают и разворачивают информационную панель. 

3.1.1 Работа со Списком заявлений 

Для ввода нового заявления нажать кнопку меню "Новое"  или  щелкнуть правой 

кнопкой по таблице появится следующее меню, где необходимо выбрать пункт  "Новое". 

 

Появится следующее окно для ввода нового заявления (уведомления) 
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Рисунок 3.2 

 
Здесь в первую очередь необходимо выбрать тип заявления (уведомления) 
 

 
 
Если источник данных МФЦ 

 
 

 
 
Рисунок 3.3 
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Затем заполнить информацию о заявителе и другие поля. Перемещение между полями 
осуществляется при помощи клавиши Tab или Enter (Shift+Enter - переход назад). При вводе 
данных программа будет контролировать правильность информации, и выдавать сообщения 
или подсвечивать красным цветом соответствующие поля. Выбор возможных операций 
проводимых с заявлениями можно осуществлять не только при помощи имеющихся кнопок 
на текущей форме, но и при нажатии правой кнопки мыши или сочетаний клавиш.  

Для ввода дополнительных сведений о заявителе нужно нажать на  кнопку 
Дополнительно. При нажатии на эту кнопку запускается форма ввода. Реквизиты документов, 
удостоверяющих личность ЗЛ можно выбрать из списка. Список можно редактировать ( 
кнопка ) 

 
Рисунок 3.4 

Если заявление подано представителем застрахованного лица, то необходимо 
заполнить информацию  о представителе с вводом всех необходимых сведений. (Рис. 3.5)   

Рисунок 3.5 

 
При выборе  одной из возможных  вкладок "Выбор УК", "Переход в НПФ",  "Переход в 

ПФР", "Переход НПФ — НПФ" и другие  (см. рис.3.3) предлагается заполнить 
соответствующие поля вкладки. По умолчанию активна вкладка “Выбор УК”. В данной 
вкладке необходимо заполнить данные об управляющей компании, о способе подачи 
заявления. Если не заполнено одно из полей - “Наименование”, “ИНН”, “Инвестиционный 
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портфель” (в случае его наличия в управляющей компании) - новое заявление будет 

добавлено в список заявлений со значком (при условии заполнения всех остальных 
данных), что будет означать  - заявление заполнено не полностью. 

Для удобства выбора управляющей компании  имеется  кнопка  При её 
нажатии открывается окно (рис.3.6), имеющее вид:  

Рисунок 3.6 
Здесь возможен поиск и сортировка (нажатие по наименованию поля таблицы) 

управляющей компании по ИНН и по наименованию. Кнопка "Выбрать" подтверждает 
сделанный выбор. Чтобы выбрать инвестиционный портфель необходимо выделить мышью 
соответствующую строку в таблице с наименованием портфелей. 

 
Если выбран режим «Прием по почте», необходимо заполнить дополнительные 

данные, такие как поле «Удостоверитель» (его заполнение обязательно) и дату отправки 
письма (дата на штемпеле почтового отделения отправителя). Для заполнения поля 
«Удостоверитель» предложен список из возможных вариантов, из которых необходимо 
выбрать нужный.  

При установке флажка   данные нового заявления будут добавлены в 
список с пометкой , что означает - данные заявления готовы к выгрузке. При заполнении 
поля “Ошибки выявленные при визуальном контроле” данные нового заявления будут 
добавлены в список, но выделены красным цветом. 

 
Если тип заявления о переходе из НПФ в ПФР (Переход в ПФР) или о досрочном переходе 

из НПФ в ПФР (Переход в ПФР досрочно), то помимо обязательных полей СНИЛС, ФИО  
необходимо заполнить все данные в полях:  

 сведения о НПФ (для удобства выбора имеются кнопки );   
 сведения об управляющей компании (инвестиционном портфеле)   

 
Рисунок 3.7 
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Если тип документа "Уведомление о замене страховщика ", то в блоке «Замена страховщика» 
необходимо сначала заполнить данные в полях: «Ранее выбранный», «Новый»  

 

 
Рисунок 3.8 

 

Для  выбора страховщиков  используются кнопки  . Если страховщиком является ПФР, 
то обязательно выбор УК и инвестиционного портфеля (если таковы имеются). 

 

Кнопка  печать заявления (расписки) 
Кнопка    запишет введенные  данные по заявлению в базу данных. 
Кнопка    отменит сделанные изменения по заявлению.   
Кнопка    служит для  ввода нового заявления. 
Кнопка    закроет режим нового заявления (или редактирование) и вернет список 
всех заявлений.   

 
Все возможные действия по заявлению в данном  режиме возможно увидеть если 

щелкнуть правой кнопкой, тогда появится меню с командами и "горячими" клавишами для 
них.  

Для работы со списком заявлений предусмотрен поиск данных и режим фильтрации 
заявлений по определенным критериям. Поиск осуществляется при нажатии клавиши "Enter" 
после ввода искомого значения. Фильтр задается нажатием  

на копку , откроется окно для задания фильтра 
(рис.3.9). 

 

Рисунок 3.9 

 
Такие операции как печать заявления, расписки, установка признака проверено и др. 

можно производить сразу над несколькими заявлениями. Выделить строки можно нажимая 
клавишу Ctrl щелкать левой кнопкой мыши по нужным строкам. Затем вызвать 
дополнительное меню (правая кнопка мыши) и выбрать нужную операцию.  
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Если нажать пробел на заявлении (или на группе заявлений), то  будет установлен/снят 
признак - проверено (только если пользователь обладает правом подтверждения заявления 
(см. «права пользователя»)). 
 
Пункт меню «Печать». Вызывает список  печатных форм для выбора (рис.3.10). 
 

  
 
Если источник данных МФЦ 

 
Рисунок 3.10 

При выборе подпункта меню «Журнал регистрации заявлений (уведомлений)» и указав 
соответствующий критерий отбора (рис. 3.11) можно распечатать журнал регистрации 
документов, содержащий список заявлений, удовлетворяющий выбранным критериям. 
Можно выбрать печать всех заявлений, по регистрационному номеру (диапазон номеров из 
выпадающего списка), по дате регистрации (диапазон дат), печатать шапку или нет 
(установив флажок в соответствующем поле), указать сквозной номер.  

Для источника данных МФЦ в связи с тем, что имя файла отражается в журнале после 
осуществления выгрузки заявлений (уведомлений), формирование журнала целесообразно 
осуществлять в конце рабочего дня после осуществления всех необходимых операций с 
заявлением (уведомлением). 

Для источника данных ПФР доступен режим печати «Акт сверки». Если установить 
отметку «Печать АКТ СВЕРКИ», то будет сформирован отчет «Акт сверки поданных 
заявлений застрахованных лиц, связанных с реализацией прав при формировании 
накопительной пенсии,   с данными регистрации  в ПТК «Клиентская служба ПФР», при этом 
должна быть указана конкретная дата, на которую формируется Акт сверки. 

 

 
Рисунок 3.11 
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При выборе подпункта «Чистый бланк заявления» предложено распечатать 
незаполненные бланки заявлений.  

При выборе  подпункта  "Опись заявлений"  можно  сформировать  опись  заявлений  
за  день регистрации. 

 
Рисунок 3.12 

 
3.1.2. Работа со Списком договоров 

 
Рисунок 3.13 

Если составителем БД является ПФР, то для добавления нового договора 
предварительно необходимо при помощи режима “Настройка” на вкладке  “Список НПФ для 
формирования уведомлений” добавить в список ряд необходимых НПФ  (рис.3.14). 

 
3.1.2.1. Работа в режиме «Настройка» 
 

Для работы со списком НПФ необходимо наличие загруженного справочника НПФ 
(см. п.3.3), иначе кнопки Новое, Изменить, Удалить будут неактивны. 

 

 
Рисунок 3.14 
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Рисунок 3.15 

Для ввода нового НПФ необходимо нажать на кнопку Новое  – развернется экран для 

выбора НПФ (рис.3.15); в нем нажать кнопку  - появится список НПФ (рис.3.15). 
 

 
Рисунок 3.16 

Выбрать НПФ в списке, нажать кнопку Выбрать – произойдет возврат в предыдущий 
экран, в котором будут заполнены реквизиты выбранного НПФ – наименование и ИНН. 

Тут же можно добавить уведомление - нажать кнопку +. Вначале нужно внести номер 
уведомления в появившемся окне: 
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Рисунок 3.17 

После нажатия кнопки ОК в списке уведомлений появляется строка для ввода 
остальных реквизитов уведомления - внести в таблицу уведомлений необходимые реквизиты 
(рис.3.18) – обязательны для заполнения Номер и Дата; «Период с» и «Период по» - период 
заключения договора об обязательном пенсионном страховании. Можно внести сразу 
несколько уведомлений, каждое по клавише +. 

 
Рисунок 3.18 

Дату можно выбрать из календаря, который разворачивается при нажатии кнопки в 
правом конце поля «Дата». Чтобы эта кнопка появилась, нужно дважды щелкнуть мышкой в 
этом поле. 

Чтобы сохранить введенные данные, нужно нажать кнопку Сохранить – произойдет 
возврат в экран настроек, в котором в «Списке НПФ для формирования уведомлений» 
появится запись об НПФ и об уведомлении(ях),относящихся к данному НПФ, если оно(они) 
вводилось(ись) (рис. 3.19).  

 

 
Рисунок 3.19  

Кнопка Изменить предназначена для внесения изменений в список уведомлений, 
относящихся к выбранному (отмеченному подсветкой) НПФ. При нажатии этой кнопки 
появится такое же окно как для ввода нового НПФ (рис.3.15), только возможность выбора 
НПФ закрыта.  
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3.1.2.2. Внесение в список договоров нового договора (для уведомлений НПФ). 
 
 После создания в режиме «Настройка» Списка ПФР для формирования уведомлений 
можно вносить договоры в режиме «База данных», вкладка «Список договоров (для 
уведомлений НПФ). Для этого используем кнопку Новое. 
 

 
Рисунок 3.20 

В появившемся окне «Новый договор для уведомления» нужно внести все 
обязательные реквизиты (рис. 3.21) и нажать кнопку Сохранить. НПФ выбирается из списка, 
который был составлен в режиме «Настройка» (см. п.3.1.2.1), рис.3.22; уведомление к нему 
также выбирается из списка уведомлений, относящихся к данному НПФ и составленному в 
режиме «Настройка». 

 
Рисунок 3.21 

 
Рисунок 3.22 

При вводе нового договора происходит проверка на наличие такого же номера 
договора на такую же дату - если таковой договор уже есть в списке, появляется сообщение: 
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Рисунок 3.23 

Если не заполнено одно из обязательных для заполнения полей, появляется сообщение, 
в котором перечислены эти поля, иначе Сохранение записи не будет возможным: 

 
Рисунок 3.24 

 
3.1.2.3 Изменение данных о договоре в Списке договоров (для уведомлений 
НПФ) 

Для внесения изменений в реквизиты выбранной записи (на ней должна находиться 
подсветка) нужно нажать кнопку Изменить  – развернется экран редактирования (рис.3.25). 

 
Рисунок 3.25 

Для сохранения договора в списке введённых договоров обязательны для заполнения 
Наименование НПФ, номер уведомления и дата уведомления, если нет хотя бы одного из этих 
параметров, появляется сообщение: 

 
Рисунок 3.26 

При нажатии на кнопку Сохранить программа проверит на присутствие введённого 
договора с уже имеющимися в базе данных. Если договор  будет найден, то – появляется 
сообщение: 
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Рисунок 3.27 

Если в поле «Код нарушения при визуальном контроле» стоит код, то в списке 
договоров такая запись выделена красным шрифтом и в нижней части экрана есть об этом 
информация (рис.3.28) 

 
Рисунок 3.28 

В случае, когда договор был выгружен (режим «Операции» - вкладка «Выгрузка 
договоров»), в списке договоров напротив него стоит отметка выгрузки – изображение 
дискеты. В таком случае режим редактирования (кнопка Изменить) записи будет невозможен 
(рис. 3.29). 
 

   
Рисунок 3.29 

 
3.1.2.4.Удаление записи из Списка договоров (для уведомлений НПФ) 
 
 Для удаления записи предназначена кнопка Удалить (рис.3.20). При нажатии кнопки 
появляется стандартный запрос на подтверждение удаления. 
 Если договор уже выгружен удаление также невозможно (см. рис.3.29) 

Кнопка Обновить перемещает курсор в самое начало списка договоров. 
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3.1.2.5.Фильтрация договоров 
 

Для работы со списком договоров предусмотрен режим фильтрации договоров по 
определенным критериям – кнопка. После нажатия этой кнопки развернется окно для выбора 
режима просмотра договоров (рис. 3.30). 

 
Рисунок 3.30 

   
 Рисунок 3.31 

 Отфильтровать список договоров можно по любому из предоставленных 
типов. Выбранные параметры закрепляются кнопкой Установить. 
Если выбрать только отгруженные договоры, активизируется окно «Пачка №», в котором 
можно выбрать номер пачки, тогда в списке останутся только отгруженные договоры 
выбранной пачки (рис. 3.32). 

 
Рисунок 3.32 

Установленный фильтр действует до установки другого фильтра, либо на время сеанса 
работы с программой. 

 

3.2. Работа в режиме “Операции» 
Данный режим  позволяет:  
1. Выгружать введенные заявления и договора в XML-файлы 
2. Загружать в базу данных из XML-файлов заявления и договора 
3. Производить технические операции с базой. Закладка «Технические операции с БД» 
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3.2.1. Выгрузка заявлений 

 
 
Если источник данных МФЦ 

 
Рисунок 3.33 

Для того чтобы начать выгрузку информации в файлы необходимо указать путь к 
каталогу, в котором они будут храниться. Если количество заявлений готовых к выгрузке (на 
заявлении должен быть установлен признак проверено) больше 0, то можно нажать кнопку 
Выгрузить. В результате по указанному пути будут сформированы  XML-файлы.  Каждый 
файл состоит только из одного заявления. 
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Формат имени файла:  ПФР_[код ТО ПФР]_[код документа]_[дата формирования 
файла]_[GUID].xml, где 
[код ТО ПФР] - код территориального органа ПФР, принимающего сведения, содержащиеся в 
файле (указывается согласно классификатору территориальных органов ПФР); 
[код документа] – код вида содержащихся в файле сведений; 
[дата формирования файла] – дата в формате ГГГГММДД; 
[GUID] – глобальный уникальный идентификатор, обеспечивающий уникальность 
передаваемого электронного документа. 
 

Информация о выгрузке отобразится в таблице ниже. По каждой записи или группе 
записей о выгрузке предусмотрена возможность: 

Перевыгрузить  -  на случай утери файла или изменение реквизитов организации 
Очистить -  отмена выгрузки (снятия значка "выгружено") 
Проверить - проверка страхового номера и соответствие ФИО в базе с данными, 

подключенными в режиме "Настройка" 
Чтобы  выделить строки из списка необходимо установить курсор в нужную позицию, нажать 
клавишу Ctrl и удерживая ее щелкнуть левой кнопкой мыши по нужной строке. 

Печать  
Файлы XML - позволяет вывести на печать отчет по выгруженным заявлениям в файлы 

XML. 
Для источника данных - МФЦ  есть дополнительная кнопка печати: Акт передачи. Для 

печати требуется указать условия отбора заявлений (рис. 3.34). 
 

 
Рисунок 3.34 

Поля Акта приема-передачи заполняются автоматически, согласно информации,  
указанной об организации при создании БД. Их можно править в режиме «Настройка». В 
случае необходимости редактирования Акта нужно использовать режим экспорта (рис. 3.35).  

 

 
Рисунок 3.35 

 
Для выгрузки заявлений (уведомлений) можно выбрать критерий отбора по 

пользователям. По нажатию на кнопку появляется окно: (см. Рис. 3.35.1) 
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Рисунок 3.35.1 

Если указать «По пользователю/По одному» и выбрать пользователя из предлагаемого 
списка, то в файл попадут только те заявления, который ввел данный пользователь. 

 
 

3.2.2. Выгрузка договоров 
 Договора выгружаются в файлы с расширением XML. Формат XML 7.0.  

Для того чтобы начать выгрузку данных необходимо указать путь к каталогу, в 
котором будут формироваться файлы. 

 

 
Рисунок 3.36 

Для различных источников данных соответственно различные формы экранов.  
 для источника данных - ОПФР: 

 
Рисунок 3.37 

Указать наименование НПФ, номер уведомления, дату регистрации документа, дату 
отправки (параметр необязательный). Если какой-либо из обязательных параметров для 
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заполнения – наименование НПФ, номер уведомления, дата регистрации документа – не 
введен, появится сообщение: 

 
Рисунок 3.38  

 При попытке выгрузить уведомление, на которое нет договора в списке договоров (для 
уведомлений НПФ) (Режим «Список договоров (для уведомлений НПФ)» см.п.3.1.2), 
появляется сообщение: 

   
Рисунок 3.39  

 
 для источника данных - НПФ 

 
Рисунок 3.40  

Указать номер и  дату уведомления, начало и конец периода регистрации заявлений 
(по этим датам будут отбираться договора) и нажать кнопку Выгрузить. Данные будут 
выбираться в промежутке дат: начало/конец периода. Сортироваться по ключу: дате/номер 
контракта. (Можно изменить в настройках) 

 
3.2.3. Загрузка данных 

Рассмотрим закладку "Загрузка". При помощи данной закладки можно загружать в 
базу заявления, уведомления (договора) из XML-фалов, а также загружать информацию о 
застрахованном лице из текстового файла (расширение *.txt,*.csv).  Рассмотрим  каждый 
режим в отдельности. 
1) Режим «Загрузка в базу заявлений, уведомлений из файла XML». 

Для загрузки данных из файла в XML-формате необходимо нажать на кнопку  Выбор 
файлов или  Все из папки (см. рис. 3.41) и выбрать файлы. 
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Рисунок 3.41  
 

Появится окно для выбора файла (рис. 3.42), отметить необходимые для загрузки 
файлы и нажать кнопку Открыть. 

 
Рисунок 3.42  

Эти файлы появятся в Списке файлов для импорта (рис. 3.43). До нажатия кнопки 
Загрузить список файлов можно менять, повторяя процедуру открытия, при этом вновь 
выбранные файлы не будут добавляться в список – они будут заменять предыдущий выбор. 
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Рисунок 3.43  

Нажатие кнопки Просмотр позволяет развернуть выбранный файл для просмотра в Ms 
Internet Explorer 

Кнопка Очистить удаляет из списка все выбранные для загрузки файлы. 
Имеется дополнительная возможность по загрузке файлов в формате ПК БПИ и 

последующая их выгрузка в новом формате. Для этого необходимо установить  значок в 
соответствующее поле.  

 
Если необходимо загрузить файлы с заявлениями принятыми на портале 

государственных услуг, то нужно отметить соответствующее поле 
 

 
Перед загрузкой можно установить опции загрузки по кнопке Настройка, 

которая позволяет выбрать опции загрузки (рис. 3.44): 

 
Рисунок 3.44  

  Выбранные настройки указывают программе загружать или нет заявления либо 
договора при совпадении данных с уже имеющимися в базе. При совпадении данных 
программа будет работать в соответствии с выбранными настройками. Если программа 
найдет замечания при операции загрузки, то информация отобразится в окне "Замечания о 
загрузке файла". 

Возможна ситуация, когда в загружаемом файле есть заявление (договор), в котором 
страховой номер заявителя совпадает со страховым номером заявления (договора), 
имеющегося в базе. Для таких случаев можно установить выбор загрузки или пропуска таких 
заявлений (договоров). Если установить «Файл загружать полностью», то при загрузке в окне 
"Замечания по загрузке файла" будет сделана запись о дубликате см. рис.3.45); если 
установить «Файл загружать, но пропускать такие заявления (договоры)», то появится 
сообщение с информацией о не загрузке, например такое: 
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Для заявлений, если установлен параметр «Проверка на заполненность данных и 

установка меток», программа будет автоматически проверять полноту данных о заявителе и 
устанавливать на загруженное заявление соответствующую метку (рис. 3.28) – «карандаш» 
при неполном заполнении данных в заявлении, «галочку» при верном заполнении всех 
реквизитов заявления. Если параметр «Проверка на заполненность данных и установка 
меток» не установлен, программа не будет производить такую проверку. 

Также при загрузке заявлений можно установить параметр «Регистрационный номер 
заявления загружать из XML-файла», в этом случае будет производиться сверка номера с уже 
имеющимися в базе, и загрузка таких заявлений (с дублирующимися регистрационными 
номерами) будет производиться в соответствии с выбранным порядком: 

 Файл загружать полностью с автокоррекцией таких номеров 
 Файл загружать, но пропускать такие заявления. 

При загрузке договоров и совпадении реквизитов договора (номера и даты) также 
можно установить, загружать такие договора или нет. 

Для загрузки файлов  нужно нажать кнопку Загрузить (рис.3.43) – загружаются все 
файлы из списка. 

В случае повторной загрузки файла, появляется предупреждение: 

 
 После загрузки в нижней части окна можно увидеть результат операции (рис. 3.45).  
Красным цветом отмечены файлы с замечаниями по загрузки. А в поле «Замечания по 
загрузке файла» список самих замечаний. 
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Рисунок 3.45 
 
Кнопка Удалить файл  позволяет удалить из базы данных загруженные заявления или 
договора. Кнопка Дополнительно позволяет просмотреть дополнительную информацию об 
отмеченном загруженном файле (рис. 3.46). 

  
Рисунок 3.46  

Также можно отобрать загруженные файлы по отдельной организации. В таком случае 
в списке загруженных файлов останутся только те, которые относятся к выбранной 
организации, а в поле фильтр будет показано наименование данной Организации. Если поле  
«Фильтр» пустое, то значит в списке все загруженные файлы (рис.3.45). 

Для установки такого фильтра нужно нажать кнопку (рис.3.45). Развернется список 
организаций, в котором можно выбрать организацию и закрепить выбор нажатием кнопки 
Установить; можно отказаться от фильтра – нажать кнопку Без фильтра (рис. 3.47) 
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Рисунок 3.47  

Для источника данных «ПФР (загрузка/просмотр/отчетность)» в целях правильности 
формирования отчетности (12) по уведомлениям НПФ  введена дата «поступления 
уведомления». В зависимости от значения этой даты и будут формироваться  данные для 
вывода в отчет.  Если ее не заполнять, то по умолчанию датой поступления будет считаться 
дата регистрации уведомления, получаемая из XML-файла. 

. 

 
  
2) Режим «Загрузка информации о застрахованном лице из текстового файла (txt, csv)». 

Данный режим доступен только для  источников данных и "НПФ, осуществляющий 
деятельность по обязательному пенсионному  страхованию". 

 Для загрузки необходимо нажать на кнопку   (см. рис. 3.48) и выбрать 
необходимый файл. 

 
Рисунок 3.48  
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Появится окно для выбора файла (рис. 3.49), отметить 1 необходимый для загрузки 
файлы и нажать кнопку Открыть. 

 
Рисунок 3.49  

Содержимое этого файла появится в окне ниже (см. рис. 3.50).  

 
Рисунок 3.50  

Далее требуется установить верные параметры для загрузки:  
 данные из файла загружать для формирования заявлений или договоров; 
 кодировка файла; 
 разделитель между полями в файле; 
 разделитель в дате; 
 порядок следования полей в файле. 

 Для загрузки данных надо нажать кнопку Загрузить. Перед загрузкой программа 
проверит корректность формата данных. Если будут найдены ошибки, то появится 
сообщение, например такое (рис.3.51)  

 
Рисунок 3.51  
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 Если ошибок не будет найдено, то будет выдано окно с запросом на подтверждение 
загрузки (рис. 3.52)   

 
Рисунок 3.52  
 Нажав «Да», после завершения загрузки будет сообщение. (рис. 3.53)   

 
Рисунок 3.53  
 

3.2.4. Проверка данных в пачках на соответствие анкетным данным из внешнего 
источника 

Если подключен внешний источник анкетных данных: файл dbf или база DB2 
«CHECKDB» (см. режим «Настройка»), то можно  выполнить проверку на совпадение личных 
данных о человеке (фамилия, имя, отчество, пол, дата рождения) в пачках и данных из 
подключенного источника. Кнопка Проверить  (см. рис. 3.45) запустит процесс сверки. 
Протокол работы будет показан на экране в отдельном окне (см. ниже): 

 
Рисунок 3.54 

3.3. Работа в режиме «Справочники» 

Этот режим содержит справочную информацию по управляющим компаниям, 
негосударственным пенсионным фондам, удостоверителям, выявленным нарушениям, 
перечню возможных документов, удостоверяющих личность, а также информацию о 
пользователях базой данных.  
3.3.1. Работа с закладкой “Список УК” 

На данной закладке можно видеть список управляющих компаний, где в левой части 
окна перечислены ИНН и формализованное название управляющей компании, а в правой 
части окна приведено полное и краткое  наименование УК, а также  наименование портфелей 
выбранной  управляющей компании. Если в списке УК есть строка «серого» вида, 
означающая, что управляющая имеет старое наименование, то  в данном списке имеется 
компания с таким же ИНН, но с новым наименованием. 
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Рисунок 3.55  

 Если при выборе данной закладки список управляющих компаний пустой или 
необходимо заменить более новым списком, то можно загрузить данные из текстового файла 
при помощи кнопки   Загрузить (рис.3.55) При нажатии на данную кнопку необходимо 
выбрать файл загрузки  с расширением *.csv. После выбора файла появляется окно вида: 
 

 
Рисунок 3.56  

Если  выбрать «Да», то сначала из справочника будут удалены все записи, а затем 
загрузятся новые данные.  При этом в уже введенных заявлениях всё останется без изменения. 
При желании можно выгрузить список в файл на диске. Кнопка Выгрузить 
Также на данной закладке  (см. рис.3.55) предусмотрена работа со следующими  кнопками: 

кнопка Удалить     - для удаления записи из справочника  
кнопка Изменить  - для изменения данных в записи справочника  
кнопка Добавить  - для добавления новой записи 

 
Для  добавления в список новой управляющей компании надо нажать кнопку Добавить. 
Появляется окно (рис. 3.57) 
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Рисунок 3.57 
 В данном окне необходимо заполнить все поля формы для добавления новой 
управляющей компании. Если УК имеет несколько инвестиционных портфелей, то для того, 
чтобы добавить или удалить из списка инвестиционный портфель необходимо 
воспользоваться кнопками + или - . При заполнении всех полей данного окна можно 
сохранить сведения о новой УК, при нажатии на кнопку Сохранить. В этом случае новая 
управляющая компания будет добавлена в формализованный список УК.  
 
 
3.3.2. Работа с закладкой “Список НПФ” 
 Для работы с закладкой “Список НПФ” смотри п.3.3.1. 
 
3.3.3. Работа с закладкой “Удостоверители” 

Список заполняется автоматически, после установки новой базы данных. При работе 
со справочником  “Удостоверители” можно добавлять, изменять и удалять удостоверителя 
при помощи кнопок  Добавить,  Изменить,  Удалить. 

 

 

Рисунок 3.58  
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Для добавления удостоверителя необходимо ввести код и наименование 

удостоверителя. Затем нажать на кнопку Сохранить и введенный удостоверитель будет 
добавлен в список удостоверителей. 

 
Рисунок 3. 59 

 
3.3.4. Работа с закладкой “Нарушения” 
 Список возможных нарушений заполняется автоматически, после установки новой 
базы данных. Данная закладка содержит перечень возможных визуальных ошибок, 
выявленных при заполнении заявлений (рис.3.60) 

 

Рисунок 3.60  

С помощью кнопок   Добавить,  Изменить,  Удалить можно добавлять визуальные 
ошибки, изменять их и удалять. 

 
3.3.5. Работа с закладкой «Документы» 
            Данная закладка содержит перечень возможных  документов с краткими 
наименованиями (рис. 3.61). 
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Рисунок 3.61  

3.3.6. Работа с закладкой “Пользователи” 
 Справочник “Пользователи” заполняется при создании базы данных одной записью – 
пользователем-администратором БД (рис. 3.62). 

 

Рисунок 3.62  

 Работая в этом справочнике можно добавлять нового пользователя (кнопка Добавить ), 
изменять информацию о пользователе (кнопка  Изменить), а также удалять пользователя с 
помощью кнопки  Удалить. 
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При  добавлении пользователя, необходимо нажать на кнопку Добавить и  заполнить 
форму вида: 

  
Рисунок 3.63  

Необходимо заполнить следующие поля: фамилия, имя, отчество и должность нового 
пользователя, а также указать пользователя и его пароль. Есть возможность указать  права 
пользователя на выполнение различных операций в базе данных, для этого необходимо в 
соответствующих полях установить флажки.  

Если пользователь является администратором, для него нет необходимости помечать 
флажком дополнительные настройки прав, достаточно выделить флажком поле 
“Администратор”. Данные о новом пользователе можно сохранить с помощью кнопки 
Сохранить, после сохранения новый пользователь добавиться в список. 
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3.4. Работа в режиме «Настройка» 
Данный режим позволяет просмотреть и при необходимости изменить общие 

настройки программы: путь к базе данных, реквизиты организации и др. А также сделать 
дополнительные установки для персональной работы. Право на изменение настроек 
предоставляет администратор БД (см. пункт 3.3.5). 
 
3.4.1. База данных. Подключение внешней базы со страховыми номерами 

После установки программы в режиме «Настройка» можно видеть, какой источник 
данных выбран для работы, а также путь к основной базе данных (рис. 3.64).  

 
 
Если источник данных МФЦ 

 
Рисунок 3.64  

Если необходимо указать другой путь к базе или выбрать другой источник данных, то 
для этого нужно воспользоваться кнопкой Изменить. Появится окно (рис. 3.65).  

 

Рисунок 3.65  

При нажатии на кнопку Новая   начинается  установка (подключение) новой базы (см. 
пункт 2.1.1). Если работа осуществляется несколькими пользователями по сети, необходимо 
указать путь к месторасположению сетевой базы. В этом случае вся введенная информация 
разными пользователями будет храниться в одной базе данных. Если нужная база выбрана 
нажмите на кнопку  Выбрать, таким образом она будет загружена и готова к работе. При 
нажатии на кнопку Отменить, происходит выход из окна “Список доступных баз данных” в 
окно главной формы. 

Для ускорения ввода заявлений (договоров) есть возможность подключения базы 
данных dbf-формата, содержащей страховые номера и соответствующие им данные (ФИО, 
дата рождения). При подключении такой базы при вводе страхового номера остальные 
данные заполняются автоматически. Для указания пути к местоположению такой базы 
необходимо нажать кнопку Открыть (рис. 3.67) выбрать соответствующий файл. Далее 
предлагается установить соответствие между полями, для этого необходимо отметить на 
левой панели поле, а затем с правой стороны выбрать соответствующее поле и повторить 
подобные действия для всех полей (рис. 3.66). 
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Рисунок 3.66  

Есть возможность выбора формата страхового номера (9 знаков, 11 знаков или 14 
знаков), а также установки кодировки.  После того как соответствие установлено, нажимаем 
кнопку ОК. После нажатия на кнопку появится сообщение следующего вида:  

    
Рисунок 3.67  

 Данная база будет подключена и данные о подключении сохранятся в файле на диске 
Pens_Invest.ini. Таким образом, при вводе нового заявления (договора) при заполнении 
страхового номера и нажатии клавиши «Enter» остальные данные будут заполняться 
автоматически.   
 
3.4.2. Заполнение реквизитов организации. Дополнительные настройки. 
 В зависимости от выбранного источника данных (составителя БД) на экране 
отображаются  различные поля для заполнения. Выбор той или иной организации 
осуществляется при первоначальной установке базы данных (см. пункт 2.1.2). При 
необходимости можно изменить реквизиты организации (рис 3.68). 
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Если источник данных МФЦ 

 
 Рисунок 3.68  

Также на этой закладке расположены общие настройки для всех пользователей такие как: 
* 

 
  
Заявления принятые лично с датой регистрации  или заявления принятые по почте с датой 
отправки письма (на штемпеле) после этой даты будут считаться заявлениями с нарушением 
срока. 
* 

  
Можно изменить данные номер в любой момент ввода заявлений  
* 

 
 “Список НПФ для формирования уведомлений” необходимо заполнить для ввода договоров 
НПФ. Для ввода нового уведомления нажмите на кнопку  Новое . Появится окно (рис 3.69): 
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Рисунок 3.69  

В данном окне можно вводить данные о НПФ, а можно с помощью кнопки   выбрать НПФ из 
списка загруженных НПФ. При нажатии на кнопку + (добавить) появится окно вида (рис. 
3.70) для ввода номера: 
 

  
Рисунок 3.70  

Если номер будет отредактирован, то в  уже введенных договорах номер останется без 
изменения.  При нажатии на кнопку -  (удалить) появится окно вида: 
 

   
Рисунок 3.71  

Выбрав «Да» уведомление будет удалено. При этом  уже введенные договора останутся без 
изменения. 
 Для удобной и правильной работы пользователя с программой можно установить 
персональные настройки для этого пользователя. Для этого нужно нажать на кнопку 
Дополнительно  на окне главной формы (см. рис.3.68). Появится окно (рис. 3.72).  
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Если источник данных МФЦ 

 
Рисунок 3.72  

 В этом окне пользователь (с правами на изменение доп. настроек) может по своему 
усмотрению настроить дополнительные установки для работы с программой. Если работа 
осуществляется несколькими пользователями по сети, необходимо указать настройки для 
каждого пользователя.  
 Настройка для выгрузки договоров в уведомлениях (рис.3.73). 
 

  
Рисунок 3.73  
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 Если будет выбрана сортировка «по ключу: дата+номер», то это означает, что договора 
в XML –файлах будут располагаться  в порядке возрастания  даты договора, затем номера.  
 
 
3.5. Работа в режиме «Статистика» 

Режим “Статистика” предназначен для выбора данных в различных  разрезах и 
формирования отчетности. Программа предоставляет 3 способа формирования статистики: 
отчетность, фиксированные запросы и произвольный SQL. 
3.5.1. Отчетность 
 Режим «Отчетность» (рис.3.74) открыт  только для источника данных 
"Территориальные органы ПФР (загрузка/ просмотр/ отчетность)". 

 

Рисунок 3.74  

На этой закладке предоставлена возможность формировать статистику в формате Microsoft  
Excel, Open Office Calc, Libre Office Calc.  Данные, которые были загружены из XML-файлов 
в режиме «Загрузка» (см. пункт 3.2.3) выгружаются  в подготовленные шаблоны.  
 
3.5.2. Список фиксированных запросов 
 Данная закладка позволяет выбрать определенные данные с учетом дат. Список 
выборок показан в левой части окна (рис. 3.75). 
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Рисунок 3.75  

Для просмотра необходимого фиксированного запроса следует выделить запрос 
мышью (при необходимости указав дату «С» «По») и нажать на кнопку Выполнить, результат 
можно просмотреть в нижней части окна. 

Итоговую выборку можно сохранить в файле или распечатать с помощью 
соответствующих кнопок  . Для подсчета записей в выборке кн. . 

 
 

3.5.3. Произвольный SQL 
На закладке “Произвольный SQL” (рис.3.76) с помощью языка запросов SQL можно 

написать произвольный запрос к базе данных (Структура базы поставляется с программой - 

файл Structure.xls). И после нажатия на кнопки  просмотреть результирующую выборку 
в нижней части окна. 

 

 
Рисунок 3.76  
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С помощью кнопок   можно открыть уже существующий запрос, либо 
сохранить новый. Кнопки, расположенные в нижней части окна (рис.3.79) описаны выше (см. 
пункт 3.5.2). 

 

3.6. Работа в режиме «Помощь» 
Для получения помощи при работе с программой необходимо нажать на кнопку 

помощь, находящуюся на панели в основном окне программы. 
На экране появится окно, содержащее инструкции при работе с программой. 

3.7. Работа в режиме «Выход» 
Завершение работы с программой. 

3.8. Работа в режиме «О программе» 
На данной закладке хранится информация о разработчиках, версия программы с указанием 
даты выхода данной версии. Указан электронный адрес сайта, на котором можно получить 
новую версию программы   (http://www.pfrf.ru/ot_smolensk/) и электронный почтовый ящик 
для связи с разработчиками (Email: PD_SPU@076.pfr.ru). 
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4. Описание ошибок при работе с программой. 
 
Если  с  программой в сетевом режиме одновременно  работают более одного 

сотрудника, то при некоторых операциях с данными могут возникать ограничения. Появятся 
окна с соответствующими сообщениями. 

 

   
 
Например, при операциях загрузки / выгрузки данных программа требует 

монопольный режим на запись. Если один хочет выгрузить данные в файл-XML, то другим 
достаточно не производить никаких операций (ввод / редактирование / удаление). После 
выгрузки они могут продолжать совместно работать.  
 Или, например,  один пользователь пытается отредактировать заявление, а другой в это 
время так же работает по данному заявлению. Тогда возникает конфликт совместного 
доступа. Требуется разграничить время доступа к заявлению. 
 

Если Вам не удалось  корректно  завершить работу с программой.  Например, был сбой 
в работе компьютера и Вы аварийно его выключили. Тогда могут возникнуть ошибки запуска   
программы, и даже повреждение файлов базы данных. Появятся окна с соответствующими 
сообщениями. 

 

   
 

Тогда сделайте следующее.  Закройте программу.  В папке, где лежит база  (по 
умолчанию это C:\Program Files\Pens-Invest\Base\),  удалите все  файлы кроме файлов с 
расширением DB и MB.  Запустите программу. При этом программа должна полностью 
восстановить файлы.  Если данная мера не помогла, то обращайтесь к разработчикам для 
получения утилиты исправления данных. 
 

В программе отчетные документы формируются  в одном из офисных пакетов:  
Microsoft Office, OpenOffice  или LibreOffice. Если ни одна из этих  программ не установлена, 
то возможны следующие сообщения: 
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Программа использует  настольную СУБД – Paradox. В качестве ядра доступа  

BDE(Borland Database Engine). Ошибка инициализации (см. ниже) возникает вследствие 
неправильной или неполной установки BDE (возможно сторонними программами). 
Свяжитесь с разработчиками, и они помогут с данной проблемой  

 

 
 
 
 Если при выгрузке данных в XML-файлы  возникает ошибка «Класс не 
зарегистрирован» (см. ниже), то необходимо, чтобы на компьютере была установлен Microsoft 
XML Parser версии не ниже 4.0.  В операционной системе Windows XP  Microsoft XML Parser 
вышеуказанных версий  установлен изначально. 
 

 
 
 


