Аппаратно-технический комплекс "Vygoda" 

(описание и инструкция по эксплуатации)

(новая редакция)

Назначение программы: автоматизация процедур выявления выгодоприобретателей в операциях клиентов банка, идентификации, анкетирования и уведомления уполномоченного органа в случае отсутствия необходимых сведений.

Москва 2006 год
1. Основные понятия и назначение программы:

1.1. Банк - ???
1.2. Клиент - юридическое или физическое лицо, имеющее счет и обслуживающееся в Банке.

1.3. Выгодоприобретатель – лицо в интересах которого действует клиент.

1.4. Банкир - программа операционного дня Банка, позволяющая вести учет всех операций, проведенных в Банке за каждый операционный день, в т.ч. и распоряжений Клиентов Банка. 

1.5. Положение 262-П – Положение Банка России № 262-П от 19.08.2004 "Об идентификации кредитными организациями клиентов и выгодоприобретателей в целях противодействия легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма".

1.6. РФМ - Росфинмониторинг - уполномоченный орган по противодействию легализации (отмыванию) денежных средств, полученных преступным путем и финансированию терроризма. Адрес: 107450, г. Москва, К-450, Мясницкая ул., д.39, стр.1.

1.7. Правила - Правила Банка "О противодействии легализации (отмыванию) доходов, полученных преступным путем, и финансированию терроризма",  разработанные в Банке в соответствии с Законом 115-ФЗ и согласованные с Банком России. 
1.8. Программа предназначена для:
1.8.1. автоматического выявления платежей, в которых может фигурировать выгодоприобретатель с большой степенью достоверности.
1.8.2. выявления выгодоприобретателей по операциям, производимыми Клиентами, его наименования, формы собственности, умения различать юридические лица и ПБОЮЛ (во всех его проявлениях - ЧП, ИП,…)
1.8.3. ведения базы по таким операциям с уточнением даты, когда нужно отправлять уведомление в РФМ, когда был отправлен запрос Клиенту, когда было отправлено уведомление в РФМ о непредставлении Клиентом требуемых анкетных сведений.
1.8.4. Различения платежей, в которых фигурируют более одного выгодоприобретателя и умения добавлять в базу выгодоприобретателей наименования сразу всех выгодоприобретателей, фигурирующих в платеже. 
1.8.5. ведения базы по выгодоприобретателям, умение определять все ли анкетные данные данные представил Клиент по данному выгодоприобретателю. Распечатывать анкеты выгодоприобретателей, автоматически определяя является ли выгодоприобретатель юридическими или физическим лицом, т.к. бланки анкет у них различаются.
1.8.6. анкетирования выгодоприобретателей, автоматического добавления анкетных данных из ответов Клиентов (различаются два типа присылаемых ответов). Т.к. анкеты юр. Лиц и ПБОЮЛ отличаются, то уметь различать их. Нахождение платежа, в котором фигурирует выгодоприобретатель и проверка - к нему ли относятся анкетные данные, присланные Клиентом.
1.8.7. формирования запросов Клиентам как в печатном виде, так и в электронном, предназначенном для массовой рассылки по системе Клиент-Банк с прикрепленными сведениями о платеже и имеющимися в Банке анкетными данными.
1.8.8. формирования запросов в ГНИ на стандартных бланках с сопроводительными письмами для получения анкетных данных по выгодоприобретателям, фигурирующим в операциях, регистрации таких писем, ведения журнала регистрации, печати конвертов.
1.8.9. формирования уведомлений в РФМ по операциям, выгодоприобретатель по которым не выявлен, либо у выгодоприобретателя не хватает каких-либо анкетных данных.
1.8.10. Умение автоматически (и с подтверждениями) разбивать платежи на классы, в которых МОЖЕТ фигурировать один и тот же выгодоприобретатель. Автоматически вносить наименования выгодоприобретателя в т.е. платежи из одного класса, в которых явно не фигурирует наименование выгодоприобретателя.
1.8.11. Построение реестров операций с выгодоприобретателями по любому Клиенту за любой срок.
1.8.12. Построение реестров операций по списку счетов с возможностью исключения данных Клиентов из списка Клиентов, по которым необходимо посылать запрос.
1.9. Все указанные в предыдущем пункте действия программа делает в автоматическом режиме, действия пользователя сводятся к нажатию кнопок меню.
1.10. Программа умеет обрабатывать реестры операций, находящихся в одном файле трех типов форматов:

1.10.1. текстового формата:

Дата
Номер п/п
Сумма в валюте
Сумма в эквиваленте
Назначение платежа
Р/с плательщика
Наименование плательщика
БИК банка плательщика
Р/с получателя
Наименование получателя
БИК банка получателя
ИНН плательщика
ИНН получателя

Реквизитыплатежа

В этом случае одна операция записывается в одну строку, поля разграничиваются знаком «|», длина полей может быть любой, порядок следования полей обязателен описанному. Сами операции начинаются с третьей строки, в первых двух должна находиться «непустая информация», например, наименования полей.

1.10.2. DBF-формата:

Наименование поля
Тип поля
Содержание

DATA
D(8)
Дата

NUMB
N(6)
Номер п/п

SUM
N(12.2)
Сумма в валюте

SUM_E
N(12.2)
Сумма в эквиваленте

DEST
C(180)
Назначение платежа

DB_ACC
C(20)
Р/с плательщика

DB_NAME
C(60)
Наименование плательщика

DB_BIC
N(9)
БИК банка плательщика

CR_ACC
C(20)
Р/с получателя

CR_NAME
C(60)
Наименование получателя

CR_BIC
N(9)
БИК банка получателя

DB_INN
N(12)
ИНН плательщика

CR_INN
N(12)
ИНН получателя

Порядок следования полей необязателен. Обязательно, чтобы расширение файла было «*.dbf»!

1.10.3. Возможно обрабатывать платежи, находящиеся в файле «реестра направленных платежей» стандарта МЦИ (res/rvc – файлы). 

1.11. При обработки указанного реестра операций программа выявляет только те операции, в которых может фигурировать выгодоприобретатель. Поиск осуществляется по ключевым словам в назначении платежа. Статистика показывает, что 99,9% операций, в которых может фигурировать выгодоприобретатель добавляется программой автоматически в базу платежей. В результате поиска программа выявляет либо наименование организации - выгодоприобретателя, либо тип договора (основания операции) - договора комиссии, поручения, агентский договор и пр. и пр.
1.12. Программа автоматически выявляет Клиента, которому необходимо отправить запрос для выявления выгодоприобретателя и собрать на него анкетные данные.
1.13. Программа выявляет платежи с оплатой за третьих лиц и автоматически выделяет эти организации в качестве выгодоприобретателей, добавляя их в базу по выгодоприобретателям. Если за третьих лиц платят не Клиенты Банка, то такие операции не добавляются в базу платежей.
1.14. При выявлении выгодоприобретателей программа, проводя эвристический анализ, разбивает все операции на группы платежей, в которых фигурирует только один выгодоприобретатель. Анализ производится по связке запрашиваемый Клиент - наименование организации выгодоприобретателя - тип договора, если выгодоприобретатель известен, либо запрашиваемый Клиент - контрагент - тип договора. По каждому классу будет сформирован только один запрос Клиенту, ответив на который, все данные по выгодоприобретателю будут автоматически добавлены в базу платежей, а анкетные данные выгодоприобретателя - в базу по выгодоприобретателям. Если Клиент предоставил сведения (какие у него имелись), то вторично запрос не будет формироваться, если нет - то повторно запрос будет сформирован через несколько дней (опция на листе "банк"). Это полезно, чтобы не надоедать Клиентам с запросами и существенно сокращает трафик обмена информацией по системе Клиент - Банк (практически в 2,5 раза, т.е. на 5 операций в среднем формируется только 2 запроса ).
1.15. Программа (при наличии списка счет Клиента - логин Клиента при работе в системе Клиент_Банк) может различать как работает Клиент с Банком. Если Клиент работает по системе Клиент-Банк, то формируется электронный запрос, рассылаемый по системе Банк-Клиент. Если Клиент не работает по системе Клиент - Банк, то запрос можно либо распечатать (массово при формировании), либо сохранить их в файл. Запросы при сохранении в файл сохраняются в виде "Рабочая директория"/Zaprosy/"Дата"/"Последние 7 цифр счета Клиента"/1.xls,2.xls,…. - все запросы по всем операциям на дату "Дата".
1.16. На листе "банк" содержатся все настройки программы применительно к Банку - названия банка, пути к необходимым директориям, балансовые счета, по которым исключаются операции из итогового списка для внесения в баз платежей по выгодоприобретателям. Гибкость настроек позволяет применять программу в любом банке.
1.17. Программа допускает автоматический перенос всех имеющихся данных в новую версию программы.
1.18. Все данные, перенесенные из файла - реестра платежа и анкет выгодоприобретателей, присланные Клиентами сохраняются в директориях и в случае необходимости могут быть повторно проанализированы.
1.19. Программа умеет различать изменения, вносимые в анкетные данные выгодоприобретателя и в случае необходимости (одинаковые наименования) заводит разных выгодоприобретателей.
1.20. Программа ведет реестр операций, по которым производится формирование запросов Клиентам для выявления выгодоприобретателей и реестр операций, по которым производится уведомление в РФМ и при необходимости эти реестры могут быть распечатаны, что существенно позволяет экономить место при ведении бумажного архива.
1.21. Все данные в базе платежей и базе выгодоприобретателей можно править вручную - существуют функции меню, позволяющие потом распространить все внесенные изменения в существующие базы.
1.22. В меню существует закладка "Фильтры", функции которой позволяют накладывать и снимать фильтры на базу платежей и выгодоприобретателей. Поскольку страницы баз защищены, то накладывать и снимать фильтры надо только через эти функции. При выполнении какой либо функции, связанной с изменением баз через меню функций, НЕОБХОДИМО снять все наложенные фильтры иначе последствия действий могут быть непредсказуемы. В некоторых функциях стоит проверка наложен фильтр или нет, но лучше перед выполнением каких-либо действий его все-таки снимать.
1.23. При выполнении функций идет проверка открыт ли файл "vygoda.xls" или нет.  Доступ к имеющимся функциям можно получить тремя способами:
1.23.1. Сервис - макрос - Макросы - Служебные макросы - выполнить
1.23.2. Нажать клавиши Ctrl + Q - появится меню. Сочетание клавиш может быть настроено любым.
1.23.3. Кнопкой на листе "платежи"
2. Внешний вид программы:
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3. Настройка программы.
3.1. Создать на диске (например, I:) рабочую директорию, назвав ее, например (можно как угодно) - Vygoda.

3.2. Скопировать в нее файл vygoda.xls

3.3. На листе "банк" - произвести необходимы настройки.
4. Порядок действий при обновлении версии программы.

4.1. Переименовать старый файл в другое наименование, например, "w.xls".

4.2. Скопировать новую версию в рабочую директорию со старой версией.
4.3. Запустить файл "vygoda.xls" 

4.4. Запустить меню.
4.5. Выбрать закладку Базы - перенос баз в новую версию.
4.6. Указать при запросе на файл со старой версией файл "w.xls"

5. Структура программы имеет вид.
5.1. Лист «платежи» – на данном листе находятся операции, выявленные программой и находящиеся в «разработке». С данного листа происходит формирование запросов Клиентам, в ГНИ для получения сведений о выгодоприобретателях, выгурирующих в операциях, либо уведомления в РФМ о выгодоприобретателях, по которым не получены анкетные данные в полном объеме. С данного листа операции могут быть перенесены в архив (внешний файл). Критерий для переноса операции – либо полностью собранные анкетные сведения (критерий «есть» в столбце «Сведения об анкете», либо «сообщено» в столбце «Примечание» – после формирования уведомления в HAV/

5.2. Второй лист – «выгодоприобретатели». На данном листе автоматически ведется база с анкетными данными по выявленным в операциях Клиентов выгодоприобретателям. 
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В базе могут находиться выгодоприобретатели 4-х типов:

· юр.лица

· физ.лица

· ПБОЮЛ

· Физ.лица-нерезиденты

В программа существуют два типа анкет выгодоприобретателей (листы “бланк юр.” и “бланк физ.”) с соответствующими анкетными полями, которые также прописаны в 1-й и 2-й строке листа “выгодоприобретатели. Важные поля (обязательные для заполнения для каждой категории выгодоприобретателей) должны быть отмечены символами:

· юр.лица – в 1-й строке символ “(!)” в конце названия поля анкеты

· физ.лица – во 2-й строке символ “(!)” в конце названия поля анкеты

· ПБОЮЛ – во 2-й строке символ “(!!)” в конце названия поля анкеты

· Физ.лица-нерезиденты – во 1-й строке символ “(!!!)” в конце названия поля анкеты

После такой пометки обязательных полей программа будет автоматически определять полноту сведений по каждому выгодоприобретателю. Необходимые настройки находятся на листе “банк”:
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5.3. На листе “увед.” Находится бланк уведомления в РФМ. Заполняются и формируются запросы автоматически.
5.4. На листе «запрос» находится бланк запроса, посылаемого Клиенту для сбора сведений по выгодоприобретателю. Заполняются и формируются автоматически. Запрос будет сформирован в единственном числе по каждому выгодоприобретателю (независимо от количества операций – так работает прогрмма, чтобы минимизировать количество формируемых запросов). Программа автоматически запоминает дату формирования запроса и дублирование запроса производится через определенное время (если Клиент не представил за этот отведенный срок анкетных сведений по выгодоприобретателю), задаваемое в настройках на листе «банк»
5.5. На листе «банк» находятся необходимые настройки для работы программы:
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5.6. На листе “сводный” находится формат сводного реестра (заполняется автоматически), в котором отражаются какое-то количество операций, объединенных по какому-либо признаку:
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В качестве признака может выступать:

· операции, по которым сформированы запросы Клиентам в определенном числе

· операции, в которых фигурирует один и тот же выгодоприобретатель (при формировании уведомления в РФМ)

5.7. На листе “статистика” ведется учет количества операций, прошедшие через программу.

5.8. На листе “отчет” при желании может быть выведен статистический отчет по всем типам операций за определенный период
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6. Порядок действия при обработке реестра операций и внесения их в базы, выявление наименований выгодоприобретателей и внесение их в базу выгодоприобретателей.
6.1. Меню имеет вид:
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6.2. Получить реестр операций из операционного дня банка.
6.3. В файле "vygoda.xls" запустить меню.

6.4. Выбрать "Обработка - Обработка реестра из банкира".

6.5. Выбрать файл с реестром операций.

6.6. После обработки просмотреть поля, у которых в столбце "В" осталось пустое значение. Если платеж не должен быть перенесен в базу платежей по выгодоприобретателям, то удалить у него назначение платежа. У тех операций, у которых в столбце "B" есть значения (кроме "Удалить!" и "БС из списка") будут перенесены в базу при выполнении функции переноса. Иными словами все, которые не должны быть перенесены - удалить назначение платежа. Если некоторые операции программа ошибочно посчитала с отсутствием выгодоприобретателя (у них в столбце "В" стоят "Удалить!" и "БС из списка"), то надо очистить значение в столбце "В". Иногда в назначении платежа бывают опечатки, типа "уЧПстие" вместо "участие" - программа выделит "ЧП" - типа в назначении платежа может фигурировать выгодоприобретатель ЧП - частный предприниматель. Удалите у таких операций назначение платежа.
6.7. После просмотра выполните функцию меню "Обработка-Перенос значений в базу платежей". Программа перенесет операции в базу платежей. Если у Вас есть в базе платежи за переносимую дату, то программа выдаст предупреждение - можете как не добавлять, так и добавить в конец.
6.8. Запустите функцию меню "Обработка - Выявление наименований выгодоприобретателей (3-х лиц)" - у всех операций, у которых в базе в столбце "А" - дата выявления -пусто, будет произведено выявление выгодоприобретателей. В столбце "В" появится наименование выгодоприобретателя (оно будет полным, если само наименование выделено в назначении платежа кавычками) и в столбце "V" - дополнительный признак - появится основание платежа. 
6.9. Запустите функцию меню "Обработка - Выборка выгодоприобретателей и добавление к базе" - программа будет переносить выгодоприобретателей к базе выгодоприобретателей. Причем она будет выбирать только по одному наименованию выгодоприобретателя и добавлять его в базу, если оно там отсутствует. Служебные символы - кавычки, апострофы, минус и т.д. при рассмотрении совпадения опускаются. 
6.9.1. Если наименование не выявлено или в назначении платежа выявлено 2 и более организации "Обнаружено 2 организации!" - программа будет задавать вопрос в виде таблицы, в поле которой надо оставить только наименование выгодоприобретателя. 
6.9.2. Если есть ИНН (например часто бывает у ПБОЮЛ), то надо оставить наименование и ИНН, нажать кнопку "ИНН" - данные появятся в поле ИНН. Далее в основном поле надо оставить ТОЛЬКО наименование выгодоприобретателя, а в поле "ИНН" - ИНН при его наличии. 
6.9.3. Любые действия, связанные с редактированием, можно вернуть в первоначальное значение, нажав "Восстановить". Нажмите "да" - для подтверждения наименования выгодоприобретателя - оно внесется в столбец "В" базы платежей. 
6.9.4. Если платеж попал в базу случайно - удалите все поле и подтвердите, нажав "Да" - у данной операции пропадет поле "Назначение платежа" и при выполнении функции "Проверка базы платежей" - эта операция будет исключена из базы. Так, кстати, можно исключить любую операцию - удалить поле "Назначение платежа".
6.9.5. Если в назначении платежа выявлено 2 и более организации - будет стоять в столбце "В" - "Обнаружено 2 организации!" - программа будет задавать вопрос в виде таблицы, в поле которой надо оставить только наименование ПЕРВОГО выгодоприобретателя. Если вторая организация, указанная в назначении платежа тоже является выгодоприобретателем, то оставьте ее наименование в поле таблицы - в базу платежей будет добавлен платеж, у которого в качестве выгодоприобретателя будет стоять вторая организация. Если у операции вторая организация не является выгодоприобретателем, то нажмите "Пропуск", когда вам будет предложено ввести наименование второй организации.
6.9.6. После исправления всех "кривовыявленных" наименований все новые выгодоприобретатели будут добавлены в базу в единственном экземпляре.
7. Закладка "базы".
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7.1. На закладке меню "Базы" находятся все функции, связанные с обновлением баз и их проверкой. Другие функции вызывают их выполнение автоматически. Мануальное выполнение этих операций нужно только при ручном редактировании баз.
8. Закладка "Классы".

8.1. Вид закладки:

[image: image9.png]ot oo Kep] e | s | s | s

| SepcTidscimi aranus 6asel naTexen (pastnene
Ha Knacon ¢ BoaNOXHAN yuacTHeN apxiea)

OBynene cHeTHMKa KOTHUECTBa KNaccos
sbiroaonpotpeTatenci

OrpaiienHe Konniecrea sanpacas

Yrounenve srirononpHOBpeTaTENER 5 Knaccax (o
BO3HOXHEIN yuaCTHeN apxHBa). XenatensHo
TIPHHEHSTS KKaKk HOXHO Hale.

Omvena
) Bopmece 7. v.44.03





8.2. На этой закладке расположены функции, связанные с разбиением операций на классы.

8.3. "Эвристический анализ базы платежей (разбиение на классы с возможным участием архива)". Проводится эвристический анализ - все операции разбиваются на классы платежей, в которых фигурирует только один выгодоприобретатель. Анализ производится по связке запрашиваемый Клиент - наименование организации выгодоприобретателя - тип договора, если выгодоприобретатель известен, либо запрашиваемый Клиент - контрагент - тип договора. Если установить режим обработки с подтверждением, то программа будет каждый раз спрашивать подтверждение отнести ли данные операции к одному классу. Можно перейти в автоматический режим.
8.4. "Обнуление счетчика количества классов выгодоприобретателей" - нужно при новом разбиении операций на классы.
8.5. "Ограничение количества запросов". По каждому классу будет сформирован только один запрос Клиенту, ответив на который, все данные по выгодоприобретателю будут автоматически добавлены в базу платежей, а анкетные данные выгодоприобретателя - в базу по выгодоприобретателям. Если Клиент предоставил сведения (какие у него имелись), то вторично запрос не будет формироваться, если нет - то повторно запрос будет сформирован через несколько дней (опция на листе "банк"). Это полезно, чтобы не надоедать Клиентам с запросами и существенно сокращает трафик обмена информацией по системе Клиент - Банк (практически в 2,5 раза, т.е. на 5 операций в среднем формируется только 2 запроса ). Если Клиент из класса запрашивался меньше 8 дней назад (опция в настройках), то программа у всех операций из этого класса в поле "Примечание" проставит "запрошено", а в поле "Дата примечания" - ту дату, которой был сделан запрос. Если Клиент не запрашивался по данной операции или запрашивался более 8 дней назад, то будет сформирован запрос текущей датой и у всех операций из этого класса будет проставлено "запрошено" и текущая дата. Если Клиент представил анкетные данные, то в примечании будет проставлено "представлено", а в дате примечания - дата заполнения анкеты и запрос не будет формироваться.
8.6. "Уточнение выгодоприобретателей в классах (с возможным участием архива)". Нужно для того, когда Клиент пришлет анкету на выгодоприобретателя, наименование которого не фигурировало в операции, то оно будет проставлено в столбце "В " у всех операций из данного класса. Если в одном классе будет несколько выгодоприобретателей, например, когда было "Обнаружено 2 организации!", то программа спросит что оставлять - в этом случае лучше нажать отмену, запомнить номер класса, а потом, установив фильтр на номер класса просмотреть все операции из этого класса. Данное уточнение можно произвести с учетом операций, находящихся в архиве. Перед этим программа автоматически добавит операции из архива в текущую базу платежей, произведет разбиение на классы, определит в каждом классе выгодоприобретателей, если наименования их отсутствуют, то она их добавит, потом автоматически исключит "архивные" операции из базы платежей.
9. Закладка "Печать" 

9.1. Вид закладки:
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9.2. "Меню печати запросов Клиентам". Можно печатать/сохранять в файл все запросы, помеченные (1 - в "Примечании"), а также формировать запросы для массовой рассылки по системе Клиент-Банк:
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К формируемым запросам прикладываются бланки анкет (программа автоматически определяет кем является выгодоприобретатель – юр. Лицом или физ.лицом/ПБОЮЛ и в зависимости от этого прикладывается соответствующий бланк анкеты). В случае, когда выгодоприобретатель не выявлен в операции, то прикладываются сразу два бланка анкеты. 
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9.3. "Меню печати уведомлений в РФМ". Напечатает уведомление на каждую операцию, у которой стоит "Пора!" и не стоит "сообщено" в поле "Примечание" с анкетой выгодоприобретателя с имеющимися в Банке сведениями. После этого в поле "Примечание" будет проставлено "сообщено" и текущая дата.
9.4. Меню «Формирование запросов ГНИ». Происходит пометка операций, находящихся на листе «платежи» (2 в столбце «Примечание»), в которых определен выгодоприобретатель, его ИНН и ОГРН, но нет полного объема необходимых анкетных сведений. После этого все такие операции заносятся в программу “vyg_dni.xls”, которая представляет из себя журнал регистрации запросов в ГНИ, в которой зарегистрирован выгодоприобретатель, а также позволяет в автоматическом режиме формировать запросы в ГНИ и конверты для отправки запросов. Все данные могут быть как распечатаны, так и сохранены в электронном виде:
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Меню программы:
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Программа осуществляет контроль на дублирование запроса по одному и тому же выгодоприобретателю (если такое случайно произойдет при ручной пометке операций):
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Далее программа автоматически (из внутренней базы) определит наименования и адреса ГНИ, в которых зарегистрированы выгодоприобретатели:
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Программа позволяет формировать автоматически запросы в ГНИ для представления сведений о выгодоприобретателях (вместе с сопроводительными письмами):
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и распечатывать конверты для отправки по почте:
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9.5. "Реестр операций по Клиенту". Строит в отдельной Книге реестр всех операций с участием Клиента (кому делается запрос). При выборе клиента можно задать ключевое слово для поиска из наименования и/или часть расчетного счета, а также задать период, за который находить операции. Можно выбрать куда выводить - в файл или экран. Можно проставить опцию "Запрошено"  - тогда у всех найденных операций будет проставлено "запрошено" и текущая дата.
9.6. "Реестр операций по списку исключений". Предыдущий пункт применительно к группе счетов, которые должны находиться в xls-файле (местоположение - опция на листе "банк"). Требование - счета распложены в первом столбце. В одной ячейке - один счет. Формат ячеек - текст.
10. Закладка "фильтры".

10.1. Внешний вид закладки:
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10.2. Необходима для наложения и снятия фильтров на базы. Поскольку страницы баз защищены, то накладывать и снимать фильтры надо только через эти функции. При выполнении какой либо функции, связанной с изменением баз через меню функций, НЕОБХОДИМО снять все наложенные фильтры иначе последствия действий могут быть непредсказуемы. В некоторых функциях стоит проверка наложен фильтр или нет, но лучше перед выполнением каких-либо действий его все-таки снимать.
11. Закладка "анкетирование".

11.1. Внешний вид закладки:
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11.2. Автоматическое добавление данных из анкет. Позволяет просматривать и добавлять данные по выгодоприобретателям из анкет, расположенных в директории (опция). Программа автоматически различает 3 формата анкет, один из которых тот, что формируется в запросе к Клиенту.
11.2.1. Если формат анкеты не различается программой, то данные из него надо потом перенести вручную
11.2.2. Если программа находит выгодоприобретателя в базе, то она добавляет данные для него из анкеты в базу. Если добавляемые данные в каком -либо поле различаются, то последует запрос. Если выгодоприборетатель не находится в базе, то можно поискать его, оставив ключевые слова. Программа будет предупреждать о всех найденных выгодоприобретателях, в наименовании которых содержится ключевое слово. Если вы уверены, то можете внести данные для одного из них. Если так и не найден, то можно задать реквизиты платежа, к которому Клиент прислал анкету. Если ответ пришел в стандарте посылаемого Клиенту запроса, то программа автоматически вставит реквизиты платежа - надо его найти и подтвердить внесение данных. Если формат анкеты другой, то можно ввести реквизиты платежа, построив предварительно реестр операций по Клиенту (можно просматривать и его и анкету) и ввести после этого реквизиты платежа. Если платеж так и не найден, то:
11.2.2.1. Можно просто добавить выгодоприобретателя в базу.
11.2.2.2. Можно отложить анкету. Тогда каждый раз при проведении автоматического анкетирования она будет запрашиваться.
11.2.2.3. Можно удалить в архив анкету. Она будет в подпапке Old директории с анкетами вместе с остальными, которые были рассмотрены.
11.3. "Добавление данных из открытого файла" - предыдущий пункт, только не ко всем анкетам в директории, а через открытие одного файла
11.4. "Печать анкет" - печатает все анкеты из заданного периода их создания.
12. Закладка "Архив"

12.1. Внешний вид закладки:
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10.1. Необходима для отправки и аккумулирования всех платежей из базы в архив платежей. Помимо архивного файла всех операций archiv.xls, программа формирует r_archiv.xls, где содержится по одной операции из каждого класса. R_archiv.xls используется для более быстрой работы программы при разбиении операций на классы, ограничении числа запросов и уточнении выгодоприобретателей в классах.

10.2. Если операциям с различными выгодоприобретателями по какой-либо причине был присвоен один класс, то необходимо произвести "сопряжение базы платежей с архивом", в результате которого программа заново разобьет операции на классы, в которых будет фигурировать только один выгодоприобретатель. 

