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Передмова

Даний документ є описом роботи з реєстровим документом Оплата за договорами у межах
додаткового сервiсу «Обслуговування ФОП» для Центрiв Фiнансового Контролю (далi - ЦФК)
системи електронного банкiнгу PRAVEXBANK BIZ.

У роздiлi Довiдник ФОП описана робота з довiдником ФОП.
У роздiлi Реєстровий документ Оплата за договорами докладно описанi рекомендацiї

щодо роботи з реєстровим документом Оплата за договорами.
Докладний опис всiх можливостей сервiсу наведено у документi Система PRAVEXBANK

BIZ. Сервiс «Обслуговування ФОП». Iнструкцiя користувача.
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Роздiл 1

Довiдник ФОП

Довiдник ФОП призначений для збереження у межах кожного ФОП реквiзитiв, якi викори-
стовуються при створеннi реєстрових документiв сервiсу.

Пiсля вибору пункту меню Довiдник ФОП з групи документiв Обслуговування ФОП

виконується перехiд на сторiнку Фiзичнi особи пiдприємцi (див. рис. 1.1), що мiстить список
ФОП, якi доданi у довiдник.

Рис. 1.1. Сторiнка Фiзичнi особи пiдприємцi

Для кожного ФОП у списку вiдображається наступна iнформацiя:

� Прапор для вибору ФОП у списку.

� ЄДРПОУ — ЄДРПОУ ФОП.

� Найменування — найменування ФОП.

Доданi ФОП у довiдник, якi призначенi до ЦФК в АРМ Спiвробiтник банку, доступнi у
всiх документах сервiсу. Не призначенi до ЦФК ФОП доступнi тiльки у реєстровому документi
Оплата за договорами.

Якщо довiдник ФОП порожнiй, то замiсть списку ФОП вiдображається вiдповiдне повiдом-
лення.

Додавання ФОП

Для додавання ФОП у довiдник необхiдно виконати наступнi дiї:

1. Щоб додати ФОП для роботи з реєстровим документом Оплата за договорами, який
не є пiдпорядкованим клiєнтом ЦФК, необхiдно на сторiнцi Фiзичнi особи пiдприємцi

натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв. У результатi буде виконаний пере-
хiд на сторiнку додавання реквiзитiв. Необхiдно заповнити реквiзити та натиснути кнопку
Зберегти на панелi iнструментiв.

2. Щоб додати ФОП зi списку пiдпорядкованих клiєнтiв ЦФК для роботи з усiма реєстровими
документами, необхiдно виконати наступнi дiї:
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� На сторiнцi Фiзичнi особи пiдприємцi натиснути кнопку Додати на панелi iнстру-
ментiв. У результатi буде виконаний перехiд до сторiнкиЮридичнi особи зi списком
призначених ЦФК корпоративних клiєнтiв, якi ще не доданi у довiдник.

Для кожного клiєнта у списку вiдображається його код ЄДРПОУ та найменування.
Якщо всi призначенi клiєнти вже присутнi у довiднику ФОП, то замiсть списку вiдо-
бражається вiдповiдне повiдомлення.

� Вибрати потрiбного ФОП зi списку. У результатi буде виконаний перехiд до сторiнки
додавання реквiзитiв для реєстрових документiв (докладнiше див. у пiдроздiлi Запов-
нення реквiзитiв) у режимi редагування.

� Заповнити необхiднi реквiзити ФОП для створення вiдповiдних реєстрових документiв.

� Натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв. Натискання на посилання повер-
нутися до списку вiдмiняє додавання ФОП у довiдник.

Заповнення реквiзитiв

Заповнення реквiзитiв виконується на сторiнцi, яка вiдкривається при додаваннi нового або
виборi iснуючого ФОП у довiднику. Сторiнка мiстить заголовок - найменування ФОП, а також
вкладкиВиплата дивiдендiв,Продаж валюти,Податки та збори,Виведення дивiдендiв
з перелiком реквiзитiв, якi необхiднi для створення вiдповiдного реєстрового документа.

Увага!

Склад вкладок залежить вiд наявностi прав на роботу з вiдповiдним реєстровим до-
кументом у призначеного ЦФК клiєнта.

Сторiнка заповнення реквiзитiв може знаходитися у режимi редагування (поля доступнi для
перегляду та редагування) або у режимi перегляду (поля доступнi тiльки для перегляду). Для
переходу у режим редагування необхiдно натиснути кнопку Змiнити на панелi iнструментiв.

За замовчуванням виконується перехiд на першу доступну вкладку у режимi перегляду (при
виборi збереженого ФОП у довiднику) або режимi редагування (при додаваннi ФОП у довiдник).
Якщо сторiнка на поточнiй вкладцi знаходиться у режимi редагування, то при спробi перейти
на iншу вкладку на екранi з’явиться попередження з проханням пiдтвердити перехiд на iншу
вкладку без збереження змiн або продовжити редагування.

Увага!

У межах даного документа описана робота тiльки на вкладцi Виплата дивiдендiв.
Опис iнших вкладок запису довiдника ФОП наведено у документi Система PRAVEX-
BANK BIZ. Сервiс «Обслуговування ФОП». Iнструкцiя користувача.

Вкладка Виплата дивiдендiв

Для вiдкриття сторiнки заповнення реквiзитiв для реєстрового документа Оплата за до-

говорами необхiдно перейти на вкладку Виплата дивiдендiв. Зовнiшнiй вигляд сторiнки (у
режимi редагування) наведений на рис. 1.2.

Процес заповнення реквiзитiв залежить вiд того, чи є ФОП пiдпорядкованим клiєнтом ЦФК.
Ниже представленi рекомендацiї по заповненню полiв:

� Поле з найменуванням отримувача є обов’язковим для заповнення:

– для пiдпорядкованого клiєнта ЦФК: заповнюється автоматично найменуванням клiєн-
та та доступне для змiни;
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Рис. 1.2. Вкладка Виплата дивiдендiв сторiнки заповнення реквiзитiв

– для ФОП, який не є пiдпорядкованим клiєнтом ЦФК: необхiдно заповнити поле вручну
найменуванням клiєнта.

� Поле Рахунок для зарахування дивiдендiв обов’язкове до заповнення:

– для пiдпорядкованого клiєнта ЦФК: являє собою випадаючий список з номерами ва-
лютних рахункiв клiєнта, на якi у вiдповiдного вiртуального спiвробiтника є права;

– для ФОП, який не є пiдпорядкованим клiєнтом ЦФК: необхiдно заповнити поле вручну,
вказавши номер рахунку клiєнта.

� Поле з валютою рахунку для зарахування платежу являє собою випадаючий список, який
мiстить:

– для пiдпорядкованого клiєнта ЦФК: коди iноземних валют, в яких вiдкритi рахунки
клiєнта, на якi у вiдповiдного вiртуального спiвробiтника є права;

– для ФОП, який не є пiдпорядкованим клiєнтом ЦФК: мiстить усi коди валют iз довiд-
ника валют.

� Поле Контракт являє собою два поля: поле для вводу номера контракту та поле з датою
контракту. При введеннi номера контракту поле з датою стає обов’язковим до заповнення.
У випадку незаповненого поля Контракт при збереженнi ФОП поле автоматично запов-
нюється значенням «б/н».

� Поле Рахунок-акт являє собою два поля: поле для вводу номера рахунку-акту та поле
з датою рахунку-акту. При введеннi номера рахунку-акту поле з датою стає обов’язковим
до заповнення. У випадку незаповненого поля Рахунок-акт при збереженнi ФОП поле
автоматично заповнюється значенням «б/н».

Для збереження реквiзитiв необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iнструментiв. На-
тискання кнопки Скасувати повертає сторiнку до режиму перегляду без збереження змiн (для
збереженого ФОП у довiднику) або скасовує додавання ФОП у довiдник.
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Управлiння ФОП у довiднику

Для перегляду заданих реквiзитiв конкретного ФОП необхiдно на сторiнцi Фiзичнi особи
пiдприємцi клацнути лiвою кнопкою мишi на потрiбному ФОП у списку. У результатi буде
виконаний перехiд на сторiнку перегляду реквiзитiв для реєстрових документiв.

Для вилучення ФОП з довiдника необхiдно на сторiнцiФiзичнi особи пiдприємцi видiлити
потрiбного(-их) ФОП зi списку та натиснути кнопку Вилучити на панелi iнструментiв.

Перед вилученням на екранi з’явиться попередження з проханням пiдтвердити вилучення або
вiдмовитися вiд нього. Пiсля пiдтвердження вилучення виконується перехiд на сторiнку Вида-
лення реквiзитiв (см. рис. 1.3), що мiстить:

� Найменування вилученого ФОП;

� Результат операцiї для кожного вилученого ФОП.ОК в якостi результату означає, що ФОП
був успiшно вилучений з довiдника. Помилка в якостi результату означає, що ФОП не був
вилучений, при цьому також вiдображається причина помилки.

Рис. 1.3. Сторiнка Видалення реквiзитiв
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Роздiл 2

Реєстровий документ Оплата за договорами

При виборi пункту меню Реєстр оплат з роздiлу Обслуговування ФОП виконується пе-
рехiд на сторiнку Реєстр оплат за договорами, що мiстить список реєстрових документiв.

Для кожного документа в списку вiдображаються наступна iнформацiя:

� Номер — номер реєстрового документа.

� Дата — дата реєстрового документа.

� Платник — найменування платника.

� Призначення — текст призначення платежу реєстрового документа.

� Сума — сума реєстрового документа.

� Валюта — валюта реєстрового документа.

� Статус — статус реєстрового документа.

Заповнення полiв реєстрового документа

Для створення нового реєстрового документа необхiдно на сторiнцi Реєстр оплат за дого-

ворами натиснути кнопку Створити на панелi iнструментiв, пiсля чого на сторiнцiЮридичнi

особи обрати пiдпорядкованого клiєнта, вiд iменi якого буде створений документ (див. рис. 2.1).
Для кожного клiєнта у списку вiдображається його код ЄДРПОУ та найменування.

У результатi буде виконаний перехiд на сторiнку Редактор з екранною формою реєстрового
документа (див. рис. 2.2).

Рис. 2.1. Сторiнка Юридичнi особи

Ниже наведенi основнi рекомендацiї щодо заповнення полiв реєстрового документа:

� Номер реєстрового документа за замовчуванням не заповнюється та доступний для змiни.
При збереженнi реєстрового документа з незаповненим номером поле заповнюється згiдно
автоматичної нумерацiї.

Увага!

Номер реєстрового документа не буде автоматично формуватися, якщо у номерi
останнього створеного реєстрового документа мiстяться лiтери або спецiальнi
символи.
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Рис. 2.2. Екранна форма реєстрового документа Оплата за договорами

� Дата реєстрового документа автоматично заповнюється поточною датою та доступна для
змiни.

� Поле Найменування платника заповнюється автоматично та недоступне для змiни. В
якостi найменування платника використовується або найменування пiдпорядкованого клiєн-
та (якщо клiєнт створює документ вiд свого iменi), або найменування клiєнта-нерезидента
(якщо клiєнт створює документ не вiд свого iменi).
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� Поле Рахунок списання являє собою випадаючий список з доступними вiдповiдному вiр-
туальному спiвробiтнику рахунками в iноземнiй валютi. За замовчанням обраний рахунок,
який використовувався в останнiй раз при створеннi реєстрового документа. При наявностi
лише одного вiдповiдного рахунку, вiн автоматично обирається, поле стає неактивним.

� Поле Валюта являє собою випадаючий список, який мiстить символьнi коди усiх валют, в
яких вiдкритi доступнi вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику рахунки.

� При встановленнi прапора передбачити оплату за РКО вiдображається поле Рахунок
списання комiсiї за РКО, яке являє собою випадаючий список з гривневими рахунка-
ми клiєнта, доступними вiдповiдному вiртуальному спiвробiтнику. За замовчанням обраний
рахунок, який використовувався в останнiй раз при створеннi реєстрового документа. При
наявностi лише одного вiдповiдного рахунку, вiн автоматично обирається, поле стає неак-
тивним.

� Поле Код країни являє собою випадаючий список, який мiстить коди країн для обраного
клiєнта. Пiсля вибору коду країни iз списку автоматично заповнюється поле з найменуван-
ням країни значенням iз довiдника, яке вiдповiдне обраному коду країни.

� Поле Код операцiї являє собою випадаючий список, який мiстить коди операцiй. Пiсля
вибору кода операцiї поле з описанням заповнюється вiдповiдним значенням iз довiдника.
За замовчанням обраний код операцiї, який використовувався в останнiй раз при створеннi
реєстрового документа.

� Поле Код розшифрування операцiї являє собою випадаючий список, який мiстить пiд-
коди операцiй для обраного значення в полi Код операцiї. Пiсля вибору значення з випа-
даючого списку поле з описанням коду розшифрування операцiї заповнюється вiдповiдним
значенням iз довiдника.

Увага!

Поля Код країни, Код операцiї, Код розшифрування операцiї та випа-
даючий список з вiдповiдними значеннями вiдображаються при успiшно заван-
тажених довiдниках на сторонi банку.

� Поле Призначення призначене для вводу тексту призначення платежу до реєстрового
документа та являється обов’язковим для заповнення.

� Таблична частина реєстрового документа Отримувачi являє собою список реквiзитiв от-
римувачiв для масового переказу коштiв в обранiй валютi, а також пiдсумкову iнформацiю
про кiлькiсть отримувачiв. Для додавання запису у табличну частину необхiдно виконати
наступнi дiї:

– В випадаючому списку Отримувачi вiдмiтити потрiбнi валютнi рахунки пiдпорядко-
ваних клiєнтiв ЦФК або вiдмiтити перший пункт Обрати всiх для вибору всiх записiв
у списку. Для кожного отримувача у списку вiдображається його номер рахунку й най-
менування або ПIБ. Для спрощення пошуку отримувача при вводi одного з реквiзитiв
у списку будуть автоматично вiдображатися тiльки вiдповiднi отримувачi зi списку.

– Вказати суму виплати за договорами для отримувачiв.

– Натиснути кнопку Додати.

У результатi обранi записи будуть доданi в табличну частину реєстрового документа. Для
кожного запису в табличнiй частинi вiдображається наступна iнформацiя:
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– Отримувач — Найменування або ПIБ ФОП;

– Рахунок — номер рахунку ФОП;

– Сума — сума платежу;

– Статус — статус запису;

– Кнопка для вилучення запису зi списку.

При натисканнi лiвою кнопкою мишi на отримувача у списку вiдображається рядок, який
мiстить номер та дату контракту, а також рахунку-акту для даного отримувача. Рядок
присутнiй за умови заповненої iнформацiї в Довiднику ФОП.

Для очищення списку необхiдно натиснути кнопку Вилучити всi над табличною частиною
реєстрового документа.

Для збереження реєстрового документа необхiдно натиснути кнопку Зберегти на панелi iн-
струментiв. При вiдсутностi помилок сторiнка Редактор перейде в режим перегляду.

Пiдпис реєстрових документiв

Для документа Оплата за договорами в системi PRAVEXBANK BIZ спiвробiтником бан-
ку налаштовується необхiдна кiлькiсть пiдписiв пiд документом для прийняття його банком до
розгляду.

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

Увага!

Детальнiше про пiдпис документiв в системi PRAVEXBANK BIZ див. у документацiї
WEB-Банкiнг для Центрiв Фiнансового Контролю. Iнструкцiя користувача

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

Увага!

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

Копiювання реєстрових документiв

Копiювання пiдтримується для реєстрових документiв у всiх статусах.
Для копiювання реєстрового документа необхiдно натисканням лiвої кнопки мишi на потрiб-

ному реєстровому документi у списку, щоб перейти на сторiнку Редактор, пiсля чого натиснути
кнопку Копiя на панелi iнструментiв.

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

1Крiм полiв з номером документа, який встановлюється автоматично згiдно автоматичної нумерацiї, датою

документа, яка встановлюється рiвною поточнiй датi.
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Редагування реєстрових документiв

Редагувати можна документи зi статусом Новий, Пiдписаний2, Вiдхилений3.
Для редагування реєстрового документа необхiдно натисканням лiвої кнопки мишi на по-

трiбному реєстровому документу у списку перейти на сторiнку Редактор та натиснути кнопку
Змiнити на панелi iнструментiв. Пiсля внесення змiн реєстровий документ необхiдно зберегти
(кнопка Зберегти на панелi iнструментiв).

При натисканнi кнопки Скасувати на панелi iнструментiв сторiнка Редактор переходить в
режим перегляду без збереження змiн. При цьому на екранi з’явиться запит з проханням пiд-
твердити скасування або продовжити редагування.

Друк реєстрових документiв

Для виведення реєстрового документа на на друк необхiдно виконати наступнi дiї:

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

� натисканням лiвої кнопки мишi на необхiдний документ у списку перейти на сторiнку
Редактор та натиснути кнопку Друк на панелi iнструментiв;

� вибрати в випадаючому списку мову друкованої форми. Для документа Оплата за

договорами реалiзований друк на росiйськiй, українськiй та англiйськiй мовi;

Зовнiшнiй вигляд сторiнкиДрук документа на українськiй мовi представлений на рис. 2.3.

Рис. 2.3. Сторiнка Друк документа

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

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

� штамп банку;

2За винятком документiв, пiдписаних ключем старшої групи пiдпису.
3Можливiсть редагування вiдхилених документiв налаштовується на сторонi банку.
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� службова iнформацiя, яка мiстить внутрiшнiй iдентифiкатор документа у системi PRA-
VEXBANK BIZ, а також iнформацiю про пiдписи документа: iдентифiкатор ключа
ЕЦП i дата пiдпису;

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

Доступнi варiанти налаштувань додаткової iнформацiї залежать вiд статусу документа. За
замовчанням встановленi прапори, якi були встановленi за попереднього друку.

3. Натиснути кнопку на панелi iнструментiв:

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

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

Вилучення реєстрових документiв

Вилучення пiдтримується для реєстрових документiв у статусах Новий, Пiдписаний4, Вiд-
хилений.

Для вилучення реєстрового документа необхiдно натисканням лiвої кнопки мишi на потрiб-
ному реєстровому документi у списку перейти до сторiнки Редактор та натиснути кнопку Ви-
лучити на панелi iнструментiв. Перед вилученням на екранi з’явиться запит з проханням пiд-
твердити вилучення або вiдмовитися вiд нього.

4Див. п.2.
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Роздiл 3

Джерела додаткової iнформацiї

З додатковою iнформацiєю з даної тематики можна ознайомитися у документах:

� Загальна iнформацiя про систему електронного банкiнгу PRAVEXBANK BIZ

� Система PRAVEXBANK BIZ. Web-Банкiнг для Центрiв Фiнансового Контролю. Iн-

струкцiя користувача

� Система PRAVEXBANK BIZ. Сервiс «Обслуговування ФОП». Iнструкцiя користувача

Примiтка:

З усiма пропозицiями та побажаннями по документацiї звертайтесь за електронною
адресою support@dbosoft.com.ua
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