
Система «PSB On-Line»Руководство пользователя
Книга№9Порядок работы в модуле «Зарплатный
проект»

Москва, 2016



ПАО «Банк ПСБ», 2016

Департамент информационных технологий Москваpsb, 2016 Страница 2

Оглавление
1 ВВЕДЕНИЕ..............................................................................................................................6
1.1 ЦЕЛЕВАЯ АУДИТОРИЯ ............................................................................................................ 61.2 НАЗНАЧЕНИЕ ДОКУМЕНТА .....................................................................................................61.3 ВЕРСИЯ СИСТЕМЫ..................................................................................................................61.4 НЕОБХОДИМАЯ ПОДГОТОВКА ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ.......................................................................61.5 ПРОГРАММНО-АППАРАТНЫЕ ТРЕБОВАНИЯ............................................................................61.5.1 Минимальные требования к компьютеру..................................................................61.5.2 Требования к подключению в Интернет.....................................................................71.6 ОБЩИЕ ПРИНЦИПЫ РАБОТЫ ПРОГРАММЫ..............................................................................7

2 НАЧАЛО РАБОТЫ................................................................................................................9
2.1 ЗАКАЗ И ПОЛУЧЕНИЕ СЕРТИФИКАТА КЛЮЧА ПОДПИСИ НА САЙТЕ БАНКА............................92.1.1 Заказ Сертификата на произвольном носителе информации.................................92.1.2 Заказ Сертификата с использованием USB-ключа eToken....................................152.1.3 Получение ранее заказанного Сертификата на произвольном носителеинформации.............................................................................................................................202.1.4 Получение ранее заказанного Сертификата на USB ключе (eToken) ...................222.1.5 Изменение языка интерфейса....................................................................................242.2 ПОДПИСАНИЕ ЗАЯВЛЕНИЙ И АКТИВАЦИЯ СЕРТИФИКАТА....................................................252.3 ВХОД ВПРОГРАММУ ............................................................................................................352.3.1 Вход в Программу с произвольным носителем информации..................................352.3.2 Вход в Программу с использованием USB ключа (eToken)......................................432.4 IP-АДРЕС ПОЛЬЗОВАТЕЛЯ .....................................................................................................472.5 ПЕРВОНАЧАЛЬНЫЕ НАСТРОЙКИ...........................................................................................472.6 ВЫХОД ИЗПРОГРАММЫ .......................................................................................................49

3 ЗАКАЗ ЗАРПЛАТНЫХ КАРТ............................................................................................51
3.1 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИИ .........................................................................................................513.2 ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................51

4 ПЕРЕЧИСЛЕНИЕ ЗАРАБОТНОЙ ПЛАТЫ.................................................................. 57
4.1 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИИ .........................................................................................................574.2 ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................57

5 ПЕРЕДАЧА В БАНК СПИСКА УВОЛЕННЫХ СОТРУДНИКОВ............................64
5.1 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИИ .........................................................................................................645.2 ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................64

6 ЗАПРОС СПИСКА ОТКРЫТЫХ СЧЕТОВ ЗАРПЛАТНЫХ КАРТ..........................70
6.1 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИИ .........................................................................................................706.2 ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................70

7 ONLINE СЕРВИСЫ.............................................................................................................73
7.1 ОБШИЕ СВЕДЕНИЯ ................................................................................................................737.2 ПРЕКРАЩЕНИЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ В РАМКАХ ЗАРПЛАТНОГО ПРОЕКТА ...................................747.3 ВОЗОБНОВЛЕНИЕ ПЕРЕЧИСЛЕНИЙ В РАМКАХ ЗАРПЛАТНОГО ПРОЕКТА................................757.4 ФОРМИРОВАНИЕ ОТЧЕТА ..................................................................................................... 77



ПАО «Банк ПСБ», 2016

Департамент информационных технологий Москваpsb, 2016 Страница 3

8 ПЕРЕДАЧА ПРОИЗВОЛЬНОГО ДОКУМЕНТА В БАНК..........................................79
8.1 ОПИСАНИЕ ОПЕРАЦИИ .........................................................................................................798.2 ОФОРМЛЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................79

9 ПРОСМОТР СООБЩЕНИЙ ИЗ БАНКА........................................................................81
9.1 ОБЩИЕ СВЕДЕНИЯ ................................................................................................................819.2 ВЫПОЛНЕНИЕ ОПЕРАЦИИ.....................................................................................................81

10 ОПЕРАЦИИ С ДОКУМЕНТАМИ....................................................................................82
11 ИНФОРМАЦИЯ О ВЕРСИИ ПРОГРАММЫ................................................................ 83



ПАО «Банк ПСБ», 2016

Департамент информационных технологий Москваpsb, 2016 Страница 4

СПИСОК СОКРАЩЕНИЙ
Сокращение Описание

ПО Программное обеспечение
ИТ Информационные технологии
БД База данных
ДБО Дистанционное банковское обслуживание
СТП Сертификат ключа подписи
ЭЦП Электронно-цифровая подпись
ДПК Департамент платежных карт
ПЕРЕЧЕНЬ ИСПОЛЬЗУЕМЫХ ТЕРМИНОВТермин ОписаниеБанк ОАО «Банк ПСБ»
Система Программный продукт «PSB On-Line» v.2
Программа Модуль «Зарплатный проект» PSB On-Line
Клиент Юридическое лицо, имеющее договорные отношения с Банком
Пользователь Юр. лицо, выполняющее операции в Системе или Программе
Браузер Программное обеспечение для поиска, просмотра веб-сайтов, то есть длязапроса веб-страниц для их обработки, вывода и перехода от однойстраницы к другой
Java-апплет Программа, загружаемая с сайта Системы и используемая для входа вСистему или Программу
Договор наперечисление

Договор о перечислении денежных средствна счета работников организации, открытые для расчетов сиспользованием банковских картДоговор на ДБО Договор на дистанционное банковское обслуживание

Зарплатныйпроект

Взаимодействие между Банком и Клиентом, в рамках которогоКлиент осуществляет регулярное перечисление денежных средствв Банк для зачисления на банковские счета для расчетов сиспользованием банковских карт в рублях Российской Федерации
(далее – Счет/Счета) единым платежным документом навозмездной основе, а Банк осуществляет эмиссию банковских картдля физических лиц – работников Клиента (Далее - Держатели),открывает Счета на основании соответствующих договоров,заключенных между Банком и Держателями, и осуществляетзачисление денежных средств на Счета Держателей

Файл на выпусккарт
Список работников Клиента для выпуска банковских карт вэлектронном виде в формате, определенном условиями Договора наперечисление

Файл назачисление
Реестр на зачисление денежных средств на счета Держателей вэлектронном виде в формате, определенном условиями Договора наперечислениеФайл со списком Список уволенных работников Клиента в электронном виде в формате,
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уволенных определенном условиями Договора на перечисление
Зарплатныйфайл

Один из трех видов файлов, предназначенных для работы в модуле
«Зарплатный проект»:файл на выпуск карт,файл на зачисление,файлсо списком уволенных
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1 Введение
1.1 Целевая аудитория
Настоящее руководство предназначено для Клиентов Банка, не имеющих расчетногосчета в Банке, но заключивших с Банком Договор на перечисление и Договор на ДБО.
1.2 Назначение документа
Настоящее руководство регламентирует порядок удаленной работы с помощьюСистемы «PSB On-line» v.2 для Клиентов Банка, обслуживающихся в рамках Зарплатногопроекта, но не имеющих расчетных счетов в Банке.В рамках настоящего документа описана следующая информация: Общие сведения о программе; Получение Сертификата ключа подписи (Далее - Сертификат) и вход вПрограмму; Заказ банковских карт; Перечисление заработной платы на банковские карты; Отправка списков уволенных в Банк; Получение списков открытых счетов сотрудников; Передача произвольного документа в Банк; Просмотр сообщений из Банка.В документе не рассматриваются дополнительные возможности пользователя,связанные с правами доступа к разделам интерфейса, не входящим в состав базовогонабора прав, предоставляемых группе «Пользователи Клиентского Модулясистемы PSB On-Line».

1.3 Версия Системы
Данное Руководство относится к версии Системы «PSB On-line» v.2. Возможнынезначительные расхождения между руководством и последующими версиямиСистемы.
1.4 Необходимая подготовка пользователя
Пользователи должны иметь необходимую базовую компьютерную подготовку: Знание персонального компьютера и операционной системыWindows; Навыки работы с файловой системой компьютера; Навыки работы в сети Интернет.
1.5 Программно-аппаратные требования

1.5.1 Минимальные требования к компьютеру
Для работы с Системой, характеристики персонального компьютера пользователя,должны соответствовать следующим требованиям: Процессор не ниже Pentium 400; Оперативная память объемом не менее 512Мб;
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1 Firewall
2 В том случае, если эта программа не была установлена ранее.
3 Html версии 4.01
4Требуется версия не ниже 4.0
5 Рекомендуется версия не ниже 4.7

 Операционная система - любая (Система «PSB On-Line», являетсякроссплатформенной и работает на всех операционных системах, в которыхустановлена виртуальная Java-машина Sun Java™ 2 Runtime Environment версиине ниже 1.6.0_14); Интернет браузер; Мышь.
1.5.2 Требования к подключению в Интернет

Система использует, в процессе работы, TCP/IP и порты 80, 9080, 9443.Если Клиент в процессе работы с Системой использует сервер и межсетевой экран1, тоони должны обеспечивать выход в Интернет по портам, указанным выше в настоящемразделе.Соединение с сервером осуществляется по протоколу HTTPS. Протокол HTTPSиспользует для соединения порт 9443, выделенный для защищённого соединения
HTTP, который открыт на большинстве межсетевых экранов. Подключение к Системевозможно по протоколу HTTPS через корпоративный прокси-сервер (Proxy server),либо прокси-сервер провайдера Интернет. В случае возникновения трудностей, дляправильной установки настроек подключения следует обратиться к системномуадминистратору, либо к документации провайдера Интернет.При первом входе в Систему, на компьютер пользователя автоматическиустанавливается ПО Java2 plug-in2. Установку необходимо производить согласноинструкции Sun, которая при установке ПО Java2 plug-in, будет автоматически выведенана экран. На компьютерах под управлением Windows для этой цели используется Java
Plug-in Control Panel. При возникновении затруднений, следует обратиться ксистемному администратору.При работе в Программе создаются печатные формы в формате text/html3, и воперационной системе Windows для вывода на экран и печати отчетов используетсябраузер Internet Explorer4, а в операционной системе Linux – браузер Netscape
Navigator5.Внимание! В Windows 64-битной версии работа с USB-ключом (eToken) возможнатолько в 32-битной версии Java.
1.6 Общие принципы работы программы
Программа (модуль) «Зарплатный проект» – это часть Системы «PSB On-Line»,предназначенная для осуществления файлового и документарного обмена междуБанком и Клиентом в рамках Договора о перечислении с удаленного рабочего местаКлиента в соответствии с условиями Договора ДБО.При помощи Программы «Зарплатный проект» можно, дистанционно используяСистему «PSB On-Line», выполнять следующие операции: Направлять в банк в электронном виде документы, необходимые для заказазарплатных карт и перечисления заработной платы, списки уволенных. Клиент
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должен подготовить электронные документы заранее, приведя их всоответствие с требованиями, установленными Договором о перечислении; Дистанционно узнавать результаты обработки документов и получатьсообщения Банка, касающиеся их заполнения и обработки; Получать списки открытых счетов банковских карт.Для Клиентов возможны разграничения прав доступа к ресурсам Системы. В частности,использование ролей «Просмотр», «Исполнитель», «Вторая подпись», «Перваяподпись». Различные права Сертификату присваиваются сотрудниками Банка, всоответствии с распоряжениями Клиента. О правах Сертификата подробнеерассказывается в документе «Система «PSB On-Line»Книга № 2. Порядок работы ссертификатом» (подпункт 2.1 Электронный сертификат. Общие сведения.)Обязательными условиями для допуска к работе с Программой являются: Заключение Договора о перечислении; Заключение Договора на дистанционное Банковское обслуживание; Регистрация Клиента в Банке с получением внутреннего номера; Заказ и получение Сертификата на сайте Банка; Активация Сертификата в отделении Банка.
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2 Начало работы
2.1 Заказ и получение Сертификата ключа подписи насайте Банка

2.1.1 Заказ Сертификата на произвольном носителе информации
Для того чтобы заказать Сертификат, следует:

1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru (Рис. 1).
2. Выбрать вкладку «Интернет-банк».
3. Нажать на кнопку «Вход». Будет открыто окно «Вход в систему», Рис. 2.

Рис. 1 Страница сайта Банка

Далее в окне «Вход в систему» необходимо нажать на ссылку «Подключение ксистеме, замена сертификатов». Отобразится перечень действий в Системе, Рис. 3;

http://www.psbank.ru
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Рис. 2 Окно "Вход в систему"
Далее следует выбрать из перечня пункт «Получение сертификата». Будет открытоокно «Получение сертификата», Рис. 4
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Рис. 3 Перечень действий в Системе
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Рис. 4 Окно "Получение сертификата"
Далее в окне «Получение сертификата» следует выполнить действия (Рис. 5):

1. Активировать опцию «Директория».
2. Создать папку для хранения Сертификата.
3. Указать путь к созданной папке в поле «Директория».
4. В разделе «Общая информация» ввести ФИО клиента.
5. Выбрать из выпадающего списка название филиала Банка, обслуживающегоКлиента.
6. Активировать опцию «Номер ID».
7. Ввести внутренний номер, полученный после регистрации в Банке.
8. Нажать на кнопку «Заказать Сертификат». Будет открыто окно «Введитепароль», Рис. 6.
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Рис. 5 Окно "Получение сертификата"
Далее, в окне «Введите пароль» необходимо выполнить следующие действия (Рис. 6):
1. Ввести новый пароль.
2. Подтвердить пароль, т.е. ввести в поле «Подтвердите пароль» ту жепоследовательность символов, что и в поле «Введите пароль».
3. Нажать на кнопку «Ввод». Окно «Введите пароль» будет закрыто.

Рис. 6 Окно "Введите пароль"
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Внимание! Уведомление о необходимой длине пароля перестанет отображаться вокне после того, как в поле «Введите пароль» будет введено не менее 6 символов.
Внимание! Кнопка «Ввод» станет доступной только после ввода пароля, состоящегоне менее чем из 6 символов, его подтверждения и успешного выполнения проверкисовпадения введенных в полях «Введите пароль» и «Подтвердите пароль»значений.
Внимание! В зависимости от настроек браузера, перед загрузкой окна
«Сертификат», на экран может быть выведено окно «Warning – Security»,содержащее сведения о поставщике Системы. Пользователю, в этом случае,необходимо будет подтвердить свое согласие на загрузку Системы, Рис. 7.

Рис. 7 Окно «Warning – Security»
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2.1.2 Заказ Сертификата с использованием USB-ключа eToken
Перед тем как заказать Сертификат, Клиент должен подключить USB-ключ eToken ккомпьютеру.Далее, чтобы заказать Сертификат следует (Рис. 8):

1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru.
2. Выбрать вкладку «Интернет-банк».
3. Нажать на кнопку «Вход». Будет открыто окно «Вход в систему», Рис. 9.

Рис. 8 Страница сайта Банка
Далее в окне «Вход в систему» необходимо нажать на ссылку «Подключение ксистеме, замена сертификатов». Отобразится перечень действий в Системе, Рис. 10;

http://www.psbank.ru
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Рис. 9 Окно "Вход в систему"
Далее следует выбрать из перечня пункт «Получение сертификата». Будет открытоокно «Получение сертификата», Рис. 11
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Рис. 10 Перечень действий в Системе
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Рис. 11 Окно "Получение сертификата"
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Далее в окне «Получение сертификата» следует выполнить действия (Рис. 12):
1. Активировать опцию «Директория».
2. Создать папку для хранения файлов Сертификата.
3. Указать путь к созданной папке в поле «Директория».
4. Активировать опцию «USB ключ».
5. В разделе «Общая информация» ввести ФИО уполномоченного лица клиента.
6. Выбрать из выпадающего списка название филиала Банка, обслуживающегоКлиента.
7. Активировать опцию «Номер ID».
8. Ввести внутренний номер, полученный после регистрации в Банке.
9. Нажать на кнопку «Заказать Сертификат». Будет открыто окно «Введитепароль», Рис. 13.

Рис. 12 Окно "Получение сертификата"
Далее, в окне «Введите пароль» необходимо выполнить следующие действия (Рис.
13):
1. Ввести пароль для USB-ключа (eToken).
2. Нажать на кнопку «Ввод». Окно «Введите пароль» будет закрыто.
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Рис. 13 Окно «Введите пароль»
Внимание! В зависимости от настроек браузера, перед загрузкой окна
«Сертификат», на экран может быть выведено окно «Warning – Security»,содержащее сведения о поставщике Системы. Пользователю, в этом случае,необходимо будет подтвердить свое согласие на загрузку Системы, Рис. 14.

Рис. 14 Окно «Warning – Security»

2.1.3 Получение ранее заказанного Сертификата на произвольномносителе информации
Для получения ранее заказанного Сертификата следует в окне «Сертификат» нажатьна кнопку «Получить сертификат», Рис. 15. Будет открыто окно «Введите пароль»,Рис. 16.

Рис. 15 Получение сертификата
Далее в окне «Введите пароль» следует (Рис. 16):

1. Ввести пароль, заведенный при заказе Сертификата.
2. Нажать на кнопку «ОК». Будет открыто окно «Изменение пароля», Рис. 17.
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Рис. 16 Окно "Введите пароль"
В окне «Изменение пароля» необходимо выбрать один из вариантов последующихдействий (Рис. 17): Изменить пароль. В этом случае нажать кнопку «Да», указать и подтвердитьновый пароль; Оставить пароль без изменения. В этом случае нажать кнопку «Нет».

Рис. 17 Окно "Изменение пароля"
После ввода и утверждения пароля откроется окно сообщения с информацией о фактеполучения Сертификата и сроке его активации в отделении Банка, Рис. 18. В созданнуюпользователем директорию будет автоматически записан файл «client.jks»,содержащий информацию о полученном Сертификате, который следует использоватьдля входа в Систему.После отображения сообщения о получении Сертификата следует нажать на кнопку
«ОК». Будет открытаweb–страница с отображением сведений о Сертификате, Рис. 19.

Рис. 18 Сообщение о получении сертификата
Сертификат необходимо распечатать. Для этого, на странице, содержащей сведения о
Сертификате, следует нажать на пиктограмму - «Печать», Рис. 19. Количествоэкземпляров Сертификата должно соответствовать количеству лиц, уполномоченныхработать в Системе, и один для сотрудника Банка.
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Рис. 19 Печать Сертификата
Внимание! В том случае, если страница с данными Сертификата будет случайнозакрыта пользователем, существует возможность открыть ее повторно. Для этогонеобходимо открыть файл «act.html», который сохраняется автоматически вдиректории, указанной пользователем для сохранения файла Сертификата.
2.1.4 Получение ранее заказанного Сертификата на USB ключе
(eToken)

Для получения Сертификата на USB ключе следует в окне «Сертификат» нажать накнопку «Получить сертификат», Рис. 20. Будет открыто окно «Введите пароль»,Рис. 21.

Рис. 20 Получение сертификата

Далее в окне «Введите пароль» следует (Рис. 21):
1. Ввести пароль для USB-ключа (eToken).
2. Нажать на кнопку «ОК».
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Рис. 21 Окно "Введите пароль"
После ввода и утверждения пароля откроется окно сообщения с информацией о фактеполучения Сертификата и сроке его активации в отделении Банка, Рис. 22. На USB-ключбудет записан сертификат, а в выбранную директорию будет сохранена его печатнаяформа.После отображения сообщения о получении Сертификата следует нажать на кнопку
«ОК». Будет открытаweb–страница с отображением сведений о Сертификате, Рис. 19.

Рис. 22 Окно сообщения «Message»
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2.1.5 Изменение языка интерфейса
В случае если названия полей в окне «Получение сертификата» отображаются наанглийском языке (само окно в этом случае имеет название Certificate) (Рис. 23), можноизменить язык интерфейса на русский.

Рис. 23 Окно "Получение Сертификата"
Для отображения данных окна Certificate на русском языке, следует (Рис. 24):

1. Выбрать закладку «Settings».
2. Выбрать из выпадающего списка значение «Русский». Будет открыто окно
«Message» на английском языке, означающее, что для вступления в силуизменений необходимо перезапустить Систему, Рис. 25.

Рис. 24 Изменение языка отображения
В окне «Message» необходимо нажать на кнопку «ОК», Рис. 25.
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Рис. 25 Сообщение о перезапуске системы
2.2 Подписание заявлений и активация сертификата
Для вступления в силу Сертификата необходимо активировать его в Банке. Передактивацией Сертификата, Клиенту следует подписать необходимые документы.Подписание документов со стороны Банка и активация Сертификата могут бытьосуществлены единовременно, в рамках одного визита представителя Клиента в офисБанка.Необходимыми документами являются два заявления: Заявление о присоединении к Правилам обмена электроннымидокументами по системе «PSB On-Line» в ПАО «Банк ПСБ» (Приложение 10.1к Правилам); Заявление на регистрацию Владельцев Сертификатов ключей подписи

(Приложения 10.2 к Правилам).Бланки заявлений находятся на сайте Банка. Для поиска документов следует (Рис. 26):
1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru.
2. Выбрать вкладку «Интернет-банк».
3. Нажать на кнопку «Вход». Будет открыто окно «Вход в систему», Рис. 27.

Рис. 26 Страница сайта Банка
Далее на странице следует выбрать пункт меню «Документация», Рис. 27. Будетотображен список документов, Рис. 28.

http://www.psbank.ru
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Рис. 27 Окно "Вход в Систему"
Далее следует выполнить следующие действия:

1. Ознакомиться с Правилами обмена электронными документами посистеме «PSB On-Line» В ПАО «Банк ПСБ».
2. Открыть, заполнить и распечатать бланк заявления о присоединении к Правиламобмена электронными документами по системе «PSB On-Line».
3. Открыть, заполнить и распечатать бланк заявления на регистрацию ВладельцевСертификатов ключей подписи.
4. Открыть, заполнить и распечатать бланк заявления о выдаче устройстваппаратной криптографии (USB-ключа).
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Рис. 28 Список документов
Также бланки заявлений можно найти следующим образом (Рис. 29):

1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru.
2. Выбрать одну из закладок «Бизнесу» или «Корпорациям» в верхней частистраницы сайта. На странице отобразится перечень предоставляемых услуг,.

Рис. 29 Страница сайта Банка
Далнейшие действия зависят от того, какую из ссылок («Бизнесу» или
«Корпорациям») вы выбрали.При переходе по ссылке «Бизнесу» следует выполнить следующие действия:

1. Выбрать в разделе «Платежи в бизнесе» ссылку «Дистанционноеобслуживание» (Рис. 30).
2. В появившемся после этого в окне браузера разделе «Дистанционноеобслуживание» в области «PSB-On-Line» нажать на кнопку «Читать далее»
(Рис. 31).

http://www.psbank.ru
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3. В появившемся после этого в окне браузера разделе «PSB-On-Line» перейти поссылке «Документы для подключения PSB On-Line», Рис. 32.
4. После этого в окне браузера будет отображен раздел «Документы» со спискомнеобходимых для подключения документов (Рис. 33).

Рис. 30 Перечень предоставляемых услуг
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Рис. 31 Раздел «Дистанционное обслуживание»
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Рис. 32 Раздел «PSB On-Line»
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Рис. 33 Ссылки на документы
При переходе по ссылке «Корпорациям» следует выполнить следующие действия:

1. Выбрать в разделе «Расчетное обслуживание» ссылку «Дистанционноеобслуживание» (Рис. 34).
2. В появившемся после этого в окне браузера разделе «Дистанционноеобслуживание» в области «PSB-On-Line» нажать на кнопку «Читать далее»
(Рис. 35).

3. В появившемся после этого в окне браузера разделе «PSB-On-Line» перейти поссылке «Документы для подключения PSB On-Line», Рис. 36.
4. После этого в окне браузера будет отображен раздел «Документы» со спискомнеобходимых для подключения документов (Рис. 37).
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Рис. 34 Перечень предоставляемых услуг
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Рис. 35 Раздел «Дистанционное обслуживание»
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Рис. 36 Раздел «PSB On-Line»
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Рис. 37 Ссылки на документы

Также бланки заявлений содержатся в приложениях к документу «Правила обменаэлектронными документами по системе «PSB On-Line» в ПАО «Банк ПСБ»,указанному под первым пунктом на Рис. 37.Клиент должен прийти в отделение Банка с распечатанными сертификатами и двумязаполненными заявлениями, заверенными подписями и печатью организации.Сотрудники Банка произведут необходимые действия и сообщат о возможности работыв Программе «Зарплатный проект» в удобной для Клиента форме.
2.3 Вход в Программу

2.3.1 Вход в Программу с произвольным носителем информации
Для входа в Программу необходимо выполнить следующие действия (Рис. 38):

1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru.
2. Выбрать вкладку «Интернет-банк».
3. Нажать на кнопку «Вход». Будет открыто окно «Вход в систему», Рис. 39.

http://www.psbank.ru
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Рис. 38 Страница сайта банка
Далее в окне «Вход в систему» (Рис. 39) следует выбрать пункт меню «Вход всистему». Будет отображен перечень дальнейших действий, Рис. 40.

Рис. 39 Окно «Вход в Систему»
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В перечне действий (Рис. 40) следует выбрать пункт «Зарплатный проект». Будетоткрыто окно «Вход в систему», Рис. 42.

Рис. 40 Перечень действий в Системе
Внимание! В зависимости от настроек браузера, перед загрузкой окна «Вход всистему», на экран может быть выведено окно запуска приложения, содержащеесведения о поставщике Системы. Пользователю, в этом случае, необходимо будетподтвердить свое согласие на запуск приложения, Рис. 41, нажав на кнопку «Run».Возможно повторное появление такого же окна— в нем следует также нажать накнопку «Run».
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Рис. 41 Окно запуска приложения
Далее, в окне «Вход в систему», следует (Рис. 42):

1. Выбрать опцию «Директория».
2. Указать директорию, содержащую файл Сертификата, используя кнопку
«Обзор».

3. Ввести пароль, указанный пользователем при заказе сертификата, в поле
«Пароль».

4. Нажать на кнопку «Вход». При этом в поле «Информация о сертификате»отобразится информация о сертификате, Рис. 43.

Рис. 42 Открытие файла Сертификата
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Далее в окне «Вход в систему» следует нажать на кнопку «Подключиться», Рис. 43.Будет открыто окно «Права и организации пользователя…», содержащеесоответствующую информацию о пользователе, Рис. 44.

Рис. 43 Отображение информации о Сертификате
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Далее, в окне «Вход в систему» необходимо нажать на кнопку «Продолжить», Рис.
44.После этого модут быть открыто окно с уведомлением о поступивших письмах из банка
(Рис. 45). Это окно будет открыто только, если из банка пришло хотя бы одно письмо. Вэтом окне следует нажать на кнопку «ОК».После этого будет открыто основное окно Программы «Зарплатный проект», Рис. 46.

Рис. 44 Окно «Права и организации пользователя...»

Рис. 45 Окно «Пришли новые письма из банка...»
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Рис. 46 Основное окно программы
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Основное окно Программы включает в себя: Данные пользователя; Закладки; Функциональные кнопки.Данные пользователя включают: ФИО Пользователя; Наименование филиала Банка, обслуживающего Клиента; Наименование организации-Клиента; ИНН; КПП;
 Код ЗП – код зарплатного проекта.Внимание! В том случае, если Клиент не является резидентом РФ и у него отсутствуетИНН, то в основном окне Программы в поле «ИНН» будет отображаться номер КИО (кодиностранной организации) Клиента.

Выбирая закладки «Документы», «Карты», «Из банка», «Настройки», «?», «Выход»,пользователь может работать с разными операциями, которые будут описаны далее.Функциональные кнопки, предназначенные для выполнения различных действий,расположены в нижней части окна. В зависимости от выбранной закладкиотображается различный набор кнопок. Например, на закладке «Документы»представлен следующий набор функциональных кнопок (Рис. 47). Доступностьфункциональных кнопок на этой закладке зависит от статуса выбранного документа.

Рис. 47 Главное окно с активной закладкой «Документы»
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2.3.2 Вход в Программу с использованием USB ключа (eToken)
Для входа в Программу необходимо выполнить следующие действия (Рис. 48):

1. Войти на Сайт Банкаwww.psbank.ru.
2. Выбрать вкладку «Интернет-банк».
3. Нажать на кнопку «Вход». Будет открыто окно «Вход в систему», Рис. 49.

Рис. 48 Страница сайта банка

http://www.psbank.ru
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Далее в окне «Вход в систему» следует выбрать пункт меню «Вход в систему», Рис.
49. Будет отображен перечень дальнейших действий, Рис. 50.

Рис. 49 Окно "Вход в Систему"
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В перечне действий следует выбрать пункт «Зарплатный проект», Рис. 50. Будетоткрыто окно «Вход в систему», Рис. 52.

Рис. 50 Перечень действий в Системе
Внимание! В зависимости от настроек браузера, перед загрузкой окна «Вход всистему», на экран может быть выведено окно запуска приложения, содержащеесведения о поставщике Системы. Пользователю, в этом случае, необходимо будетподтвердить свое согласие на запуск приложения, Рис. 41, нажав на кнопку «Run».Возможно повторное появление такого же окна— в нем следует также нажать накнопку «Run».
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Рис. 51 Окно запуска приложения
Далее, в окне «Вход в систему», следует (Рис. 52):
1. Активизировать опцию «USB-ключ».
2. Ввести пароль для USB-ключа (eToken).
3. Нажать на кнопку «Вход». При этом в поле «Информация о сертификате»отобразится информация о сертификате.

Рис. 52 Открытие файла Сертификата
Дальнейшие действия аналогичны действиям, описанным в пункте 2.3.1 при входе вСистему с произвольным носителем информации.
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2.4 IP-адрес пользователя
Информационная строка в нижней части основного окна Программы содержит, Рис. 53: «Ваш IP» – IP-адрес рабочего места, с которого в текущий момент временивыполнен вход в Программу по текущему Сертификату Клиента; «Предыдущий» – IP-адрес рабочего места, с которого ранее был выполненвход в Программу по текущему Сертификату Клиента.

Рис. 53 IP-адрес пользователя
Внимание! Вышеупомянутые IP-адреса должны совпадать.
Несоответствие IP-адресов означает, что Сертификатом пользовались с другогорабочего места, что может быть признаком компрометации данного Сертификата

2.5 Первоначальные настройки
Для того чтобы начать работу в Программе, необходимо указать ответственных лиц,которых следует информировать обо всех действиях Банка в рамках Зарплатногопроекта. Для этого в основном окне Программы следует выполнить следующиедействия (Рис. 54):

1. Выбрать закладку «Настройки». Будет открыта страница с параметрамиКлиента. Страница в момент открытия содержит параметры по умолчанию.
2. В поле «Код ЗП» выбрать код зарплатного проекта из выпадающего списка
(если у Клиента есть несколько кодов ЗП).

3. В поле «E-mail отправителя ЗФ» указать адрес электронной почтыотправителя Зарплатного файла, на который будут присылаться оповещения ссервера о результатах обработки Зарплатных файлов.
4. В поле «Ответственное лицо» выбрать из выпадающего списка имя (ФИО)ответственного лица Клиента.
5. В случае если список пуст, следует добавить записи об ответственных лицах. Дляэтого необходимо: Нажать на кнопку «Настройка». Будет открыто окно «Ответственныелица», Рис. 55. В окне «Ответственные лица» нажать на кнопку «Добавить». Будетоткрыто окно «Добавление ответственного лица», Рис. 56. Ввести в этом окне в одноименные поля ФИО и номер телефона. Нажать в этом окне на кнопку «Применить». При этом новая запись будетвнесена в перечень «Список ответственных лиц», Рис. 57. Таким жеобразом можно сформировать перечень записей об ответственных лицах,добавляя, редактируя и удаляя записи с помощью соответствующихкнопок в окне «Ответственные лица». По окончанию формирования списка в окне «Список ответственныхлиц» следует нажать на кнопку «Применить». При этом в поле

«Ответственное лицо» страницы «Настройки» отобразится вновьвведенное имя ответственного лица, Рис. 58.
6. При необходимости восстановить параметры по умолчанию при помощи кнопки
«Восстановить», Рис. 54. При этом все вновь введенные параметры на странице
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«Настройки» будут удалены.
7. Нажать на кнопку «Сохранить» для окончания процесса идентификации, Рис.
54.

Рис. 54 Закладка «Настройки»

Рис. 55 Окно «Ответственные лица»

Рис. 56 Окно "Добавление ответственного лица"
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Рис. 57 Список ответственных лиц

Рис. 58 Отображение имени ответственного лица

2.6 Выход из Программы
Для того чтобы осуществить выход из Программы, необходимо в основном окнеПрограммы выбрать закладку «Выход», Рис. 59. Будет открыто окно «Внимание».

Рис. 59 Выход из программы
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В окне «Внимание» необходимо нажать на кнопку «Да» для подтверждениянамерения выхода из Программы, Рис. 60 или «Нет» для продолжения работы спрограммой.

Рис. 60 Окно "Внимание"
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3 Заказ зарплатных карт
3.1 Описание операции
С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может заказать в Банкекомплект банковских карт для перечисления на них денежных средств сотрудникам.Для этого необходимо заранее подготовить Файл на выпуск карт.Для корректного проведения операции оформления зарплатных карт Программа вобязательном порядке проверяет название, формат и содержание Файла на выпусккарт. Проверка производится последовательно:

 При загрузке Файла на выпуск карт в Программу проверяется имя и формат; Перед отправкой в Банк проверяется содержание. Процесс проверки запускаетпользователь.После проверок в Программе будет открыто окно с описанием имеющихся ошибок.Клиент обязан исправить ошибки в исходном файле, произвести загрузку файла, иПрограмма повторно проверяет Файл на выпуск карт на соответствие установленнымтребованиям.После произведенных действий Клиент должен отправить Файл на выпуск карт в Банк.Вместе с файлом на выпуск карт в Банк отправляется автоматически сформированныйПрограммой реестровый документ «Список работников на выпуск банковских карт»
(Далее – Реестр на выпуск карт). После того, как карты будут выпущены, Банк сообщитоб этом в удобной для Клиента форме.Процесс заказа зарплатных карт с использованием Программы можно разделить наэтапы:

 Загрузка Файла на выпуск карт в Программу; Проверка Файла на выпуск карт на соответствие установленным требованиям; Отправка Файла на выпуск карт в Банк.
3.2 Выполнение операции
Для того чтобы загрузить Файл на выпуск карт необходимо в основном окне Программывыполнить следующие действия:

1. Выбрать закладку «Карты».
2. Выбрать дополнительную закладку «Заказ».
3. Нажать на кнопку «Загрузить». Будет открыто окно «Open» (Рис. 61).
4. В окне «Open» выбрать требуемый для загрузки Файл на выпуск карт.
5. Нажать на кнопку «Open». Окно «Open» будет закрыто, а в основном окнеПрограммы будут отображены данные с ФИО сотрудников, Рис. 62.
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Рис. 61 Загрузка зарплатного файла
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Рис. 62 Отображение Файла на выпуск карт

Внимание! В случае если при загрузке Файла на выпуск карт в Программу, былообнаружено несоответствие формата и названия файла установленным требованиям,то будет открыто одно из представленных сообщений (Рис. 63, Рис. 64). В этом случаеследует привести формат и наименование файла в соответствие с установленнымитребованиями и повторить загрузку.

Рис. 63 Окно - сообщение
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Рис. 64 Окно - сообщение
Для проверки содержимого Файла на выпуск карт, в основном окне Программы следуетнажать на кнопку «Проверка». В случае успешного завершения проверки будетоткрыто окно – сообщение, Рис. 65. В окне - сообщении следует нажать на кнопку «ОК».

Рис. 65 Окно - сообщение
В результате успешной проверки записи в таблице будут отмечены зеленым цветом, истанет доступной кнопка «Отослать» (Рис. 66).После успешной проверки Файл на выпуск карт необходимо отправить в Банк. Дляэтого в основном окне Программы следует нажать на кнопку «Отослать». Будетоткрыто окно – сообщение, Рис. 67.

Рис. 66 Отправка Файла на выпуск карт в Банк
В окне – сообщении «Операция завершена успешно» необходимо нажать на кнопку
«ОК Рис. 67.
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Рис. 67 Окно - сообщение
После произведенных действий список из Файла на выпуск карт больше не будетотображаться в текущем окне. При этом запись о новом Реестре на выпуск картотобразится в перечне документов на закладке «Документы», Рис. 68.

Рис. 68 Запись о новом Реестре на заказ карт
Порядок подписания реестра и отправки реестра на исполнение в Банк описан вруководстве пользователя по PSB On-Line «Система «PSB On-Line»Книга 4 «Импортдокументов. Служебные операции в Системе», раздел 4.1. «Подписание документов» ираздел 4.2. «Отправка документов на исполнение».
В случае если при проверке Файла на выпуск карт были найдены ошибки, на экранебудет открыто окно браузера, содержащее печатный вид реестра ошибок, включающий
(Рис. 69.): Содержимое строки; Номер строки (поле «Строка»); Описание типа ошибки в текущей строке (поле «Тип ошибки»).При необходимости следует распечатать реестр и закрыть окно браузера.
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Рис. 69 Печатный вид реестра ошибок
В основном окне Программы строки, содержащие ошибки, будут отмечены краснымцветом, в полях таблицы «Статус» будет отображено описание ошибки, а в нижнейчасти экрана будет указано общее количество ошибок, Рис. 70.При наличии ошибок Клиент должен внести необходимые исправления в Файл навыпуск карт и повторно произвести загрузку Файла на выпуск карт в Программе.

Рис. 70 Ошибки в Файле на заказ карт
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4 Перечисление заработной платы
4.1 Описание операции
С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может поручить Банкураспределить и зачислить заработную плату на счета зарплатных карт сотрудников.Для этого необходимо заранее подготовить Файл на зачисление.Для корректного проведения операции зачисления денежных средств на счетасотрудников Программа в обязательном порядке проверяет название, формат исодержание Файла на зачисление. Проверка производится последовательно:

 При загрузке Файла на зачисление в Программу проверяется имя и формат; Перед отправкой в Банк проверяется содержание. Процесс проверки запускаетпользователь.После проверок Программа выводит сообщения об имеющихся ошибках. Клиент обязанисправить ошибки в исходном файле, произвести загрузку файла, и Программаповторно проверяет Файл на зачисление на соответствие установленным требованиям.После произведенных действий Клиент должен отправить Файл на зачисление в Банк.Вместе с файлом на зачисление в Банк отправляется автоматически сформированныйПрограммой реестровый документ «Реестр на зачисление денежных средств на счетаДержателей» (Далее – Зарплатный реестр).Процесс поручения Банку зачислить заработную плату с использованием Программыможно разделить на этапы:
 Загрузка Файла на зачисление в Программу; Проверка Файла на зачисление на соответствие установленным требованиям; Отправка Файла на зачисление в Банк.

4.2 Выполнение операции
Для того чтобы загрузить Файл на зачисление необходимо в основном окне Программывыполнить следующие действия (Рис. 71):
1. Выбрать закладку «Карты».
2. Выбрать дополнительную закладку «Перечисление ЗП».
3. Нажать на кнопку «Загрузить». Будет открыто окно «Open».
4. В окне «Open» выделить необходимый Файл на зачисление.
5. Нажать на кнопку «Open». Будет закрыто окно «Open», а в основном окнеПрограммы будут отображены данные в виде таблицы, Рис. 72.
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Рис. 71 Загрузка Файла на зачисление
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Рис. 72 Отображение Файла на зачисление в программе

Внимание! В случае если при загрузке Файла на зачисление в Программу былообнаружено несоответствие Файла на зачисление установленным требованиям, тобудет открыто окно сообщений (Рис. 63 и Рис. 64). В этом случае следует привестиформат и наименование файла в соответствие с установленными требованиями.
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Для проверки содержимого Файла на зачисление в основном окне Программы следуетнажать на кнопку «Проверка». В случае успешного завершения проверки будетоткрыто окно - сообщение об отсутствии ошибок, Рис. 73.В окне – сообщении необходимо нажать на кнопку «ОК». После выполненных действийзаписи в таблице будут отмечены зеленым цветом (Рис. 74), что означает успешнуюпроверку.

Рис. 73 Окно - сообщение
После успешной проверки Файл на зачисление необходимо отправить в Банк дляперечисления денежных средств на счета карт.Для этого следует нажать на кнопку «Отослать», Рис. 74. Будет открыто окно
«Параметры зарплатного реестра», Рис. 75.

Рис. 74 Отправка Файла на зачисление
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В окне «Параметры зарплатного реестра» необходимо выполнить следующиедействия, Рис. 75:
1. Ввести порядковый номер платежного поручения за текущий день, которымденежные средства в счет перечисления сотрудникам направлены в Банк, в поле
«Платежное поручение/номер».

2. Указать вид выплаты в поле «Дополнительно/Вид выплаты», выбрав нужноезначение из выпадающего списка. После выбора вида выплаты в поле «Код ВО»отобразится код, соответствующий выбранному виду выплаты.
3. Ввести период выплаты в поле «Дополнительно/период».
4. Выбрать год выплаты из выпадающего списка.
5. Нажать на кнопку «ОК». Будет закрыто окно «Параметры зарплатногореестра» и открыто окно «Операция завершена успешно», Рис. 76.

Рис. 75 Окно «Параметры Зарплатного реестра»
В окне – сообщении «Операция завершена успешно» (Рис. 76) необходимо нажать накнопку «ОК».

Рис. 76 Окно «Операция завершена успешно»
После произведенных действий список из Файла на зачисление больше не будетотображаться в текущем окне. При этом запись о новом Зарплатном реестреотобразится в перечне документов на закладке «Документы», Рис. 77.
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Рис. 77 Запись о новом реестре
Порядок подписания реестра и отправки реестра на исполнение в Банк описан вруководстве пользователя по PSB On-Line «Система «PSB On-Line»Книга 4 «Импортдокументов. Служебные операции в Системе», раздел 4.1. «Подписание документов» ираздел 4.2. «Отправка документов на исполнение».
В случае если при проверке Файла на зачисление были найдены ошибки, на экранебудет открыто окно браузера, содержащее для всех строк файла с ошибками (Рис. 78): Содержимое строки; Номер строки (поле «Строка»); Описание типа ошибки в текущей строке (поле «Тип ошибки»).При необходимости следует распечатать реестр и закрыть окно браузера.

Рис. 78 Печатный вид реестра ошибок
В основном окне Программы строки, содержащие ошибки, будут отмечены краснымцветом, в полях таблицы «Статус» будет отображено описание ошибки, а в нижнейчасти экрана будет указано общее количество ошибок, Рис. 79.При наличии ошибок Клиент должен внести необходимые поправки в Файл назачисление и повторно произвести проверку в Программе.
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Рис. 79 Отмеченные строки с ошибками
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5 Передача в Банк списка уволенных сотрудников
5.1 Описание операции
В случае увольнения сотрудников Клиент обязан сообщить об этом Банку всоответствии с Договором на перечисление.С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может передать в Банк списокуволенных сотрудников. Для этого необходимо заранее подготовить Файл со спискомуволенных.Для корректного проведения операции отправки списка сотрудников Программа вобязательном порядке проверяет название, формат и содержание Файла со спискомуволенных. Проверка производится последовательно:

 При загрузке Файла со списком уволенных в Программу, проверяется имя иформат; Перед отправкой в Банк проверяется содержание. Процесс проверки запускаетпользователь.После проверок Программа выводит сообщения об имеющихся ошибках. Клиент обязанисправить ошибки в исходном файле, произвести загрузку файла, и Программаповторно проверяет Файл со списком уволенных на соответствие установленнымтребованиям.После произведенных действий Клиент должен отправить Файл со списком уволенныхв Банк. Вместе с файлом в Банк отправляется автоматически сформированныйПрограммой реестровый документ Список уволенных работников Организации (Далее
– Реестр уволенных).Процесс передачи Банку Файла со списком уволенных с использованием Программыможно разделить на этапы:

 Загрузка Файла со списком уволенных в Программу; Проверка Файла со списком уволенных на соответствие установленнымтребованиям; Отправка Файла со списком уволенных в Банк.
5.2 Выполнение операции
Для того чтобы загрузить Файл со списком уволенных, необходимо в основном окнеПрограммы выполнить следующие действия (Рис. 80):

1. Выбрать закладку «Карты».
2. Выбрать дополнительную закладку «Уволенные».
3. Нажать на кнопку «Загрузить». Будет открыто окно «Open».
4. В окне «Open» выделить необходимый Файл со списком уволенных.
5. Нажать на кнопку «Open». Будет закрыто окно «Open», а в основном окнеПрограммы будут отображены содержащиеся в файле данные в виде таблицы,Рис. 81.
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Рис. 80 Загрузка Файла со списком уволенных
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Рис. 81 Отображение списка уволенных сотрудников
Внимание! В случае если при загрузке файла в Программу, было обнаруженонесоответствие Файла со списком уволенных установленным требованиям, то будетоткрыто одно из представленных сообщений (Рис. 63, Рис. 64). В этом случае следуетпривести формат и наименование файла в соответствие с установленнымитребованиями.
Перед отправкой в Банк необходимо проверить содержимое Файла со спискомуволенных. Для этого в основном окне Программы следует выполнить действия (Рис.
82):

1. Нажать на кнопку «Проверка». В случае успешного завершения проверки будетоткрыто окно - сообщение об отсутствии ошибок.
2. В окне – сообщении нажать на кнопку «ОК».После выполненных действий записи в таблице будут отмечены зеленым цветом, чтоозначает успешную проверку.
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Рис. 82 Проверка Файла со списком уволенных
После успешной проверки Файл со списком уволенных необходимо отправить в Банк.Для этого следует нажать на кнопку «Отослать», Рис. 83. Будет открыто окно
«Операция завершена успешно», Рис. 84.

Рис. 83 Отправка Файла со списком уволенных

Далее, в окне «Операция завершена успешно» следует нажать на кнопку «ОК».
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Рис. 84 Окно "Операция завершена успешно"
После выполненных действий Реестр уволенных больше не будет отображаться втекущем окне. При этом запись о новом реестре отобразится в перечне документов назакладке «Документы», Рис. 85.

Рис. 85 Запись о новом реестре

Порядок подписания реестра и отправки реестра на исполнение в Банк описан вруководстве пользователя по PSB On-Line «Система «PSB On-Line»Книга 4 «Импортдокументов. Служебные операции в Системе», раздел 4.1. «Подписание документов» ираздел 4.2. «Отправка документов на исполнение».
В случае если при проверке Файла со списком уволенных были найдены ошибки, наэкране будет открыто окно браузера, содержащее печатный вид реестра ошибок,включающий (Рис. 86): Содержимое строки; Номер строки (поле «Строка»); Описание типа ошибки в текущей строке (поле «Тип ошибки»).При необходимости следует распечатать реестр и закрыть окно браузера.
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Рис. 86 Печатный вид реестра ошибок
В основном окне строки, содержащие ошибки, подсветятся красным цветом, в поляхтаблицы «Статус» отобразится описание ошибки, а в нижней части экрана будетуказано общее количество ошибок, Рис. 87.При наличии ошибок Клиент должен внести необходимые поправки в Файл со спискомуволенных и повторно произвести проверку в Программе.

Рис. 87 Отмеченные строки с ошибками
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6 Запрос списка открытых счетов зарплатных карт
6.1 Описание операции
С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может получать списки счетовбанковских карт сотрудников, выпущенных Банком в рамках Зарплатного проекта вопределенный период, с целью формирования списка для зачисления заработнойплаты.
6.2 Выполнение операции
Для просмотра списка открытых счетов зарплатных карт следует в основном окнеПрограммы выполнить следующие действия (Рис. 88):

1. Выбрать дополнительную закладку «Запрос счетов» на закладке «Карты».
2. Нажать на кнопку «Запросить». Будет открыто окно «Параметры запроса».

Рис. 88 Запрос счетов
В окне «Параметры запроса» следует (Рис. 89):

1. Установить даты начала и окончания периода открытия счетов в полях «Датаначала» и «Дата окончания».
2. При необходимости активизировать опцию «Нерезидент».
3. Нажать на кнопку «Запросить». Будет отображен список счетов сотрудников зауказанный период, Рис. 90.
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Рис. 89 Окно "Параметры запроса"
После этого Клиент может сохранить список открытых счетов в нужную директорию.Для этого в основном окне Программы нажать на кнопку «Сохранить», Рис. 90.

Рис. 90 Список счетов клиентов за указанный период
Внимание! В случае если при запросе была активирована опция «Нерезидент», тосписок будет содержать информацию только о счетах сотрудников – нерезидентов, впротивном случае – только сотрудников - резидентов РФ.
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Внимание! В случае если за указанный период не найдено ни одного счета, то будетоткрыто окно – сообщение, Рис. 91. В этом случае следует нажать кнопку «ОК» искорректировать условия выборки.

Рис. 91 Окно «Информация»
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7 OnLine сервисы
7.1 Обшие сведения
С помощью закладки «OnLine сервисы» пользователь имеет возможность передачи вБанк сведений (информации о прекращении перечислений и информации овозобновлении перечислений в меню «Карты») без формирования и загрузкитекстовых файлов.Информация о прекращении перечислений в рамках Зарплатного проекта передается вБанк в отношении сотрудников, с которыми расторгнут трудовой договор, либо вотношении сотрудников, которые изъявили желание получать заработную плату накарту другого Банка.Информация о возобновлении перечислений в рамках Зарплатного проекта передаетсяв Банк в отношении ранее уволенных сотрудников, с которыми, с которыми вновьзаключен трудовой договор, либо в отношении сотрудников, которые изъявилижелание вновь получать заработную плату на карту Банка.Передачи информации в режиме OnLine возможна для одной записи из списка.Пакетная передача данных в режиме OnLine не осуществляется.Вид Системы при работе с закладкой «OnLine сервисы» показан на Рис. 92.

Рис. 92 Окно системы при работе с закладкой «OnLine сервисы»
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7.2 Прекращение перечислений в рамках зарплатногопроекта
Для информирования Банка о прекращения перечислений в рамках Зарплатногопроекта в отношении одного из сотрудников следует:

1. Выбрать дополнительную закладку «OnLine сервисы» на закладке «Карты»
(Рис. 92).

2. В списке поля «Список сервисов» выбрать пункт «Прекращениеперечислений в рамках ЗП».
3. Нажать на кнопку «Отобрать», после чего в закладке будет отображен списоксчетов сотрудников, открытых в рамках Зарплатного проекта, не имеющихотметки о прекращении перечислений (Рис. 93).
4. Выбрать из списка строку с информацией о сотруднике, в отношении которогонеобходимо отправить информацию о прекращении перечислений в рамкахзарплатного проекта. . (Рис. 94).
5. Нажать на кнопку «Обработать».
6. После этого в поле «Результат операции» выбранной строки будет отображенрезультат выполнения обработки.

Рис. 93 Закладка «OnLine сервисы» в режиме прекращения перечислений после отбора сотрудников
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Рис. 94 Закладка «OnLine сервисы» в режиме прекращения перечислений после обработки
7.3 Возобновление перечислений в рамках зарплатногопроекта
Для возобновления перечислений в рамках Зарплатного проекта в отношении одногоиз сотрудников следует:

1. Выбрать дополнительную закладку «OnLine сервисы» на закладке «Карты»
(Рис. 92).

2. В списке поля «Список сервисов» выбрать пункт «Возобновлениеперечислений в рамках ЗП».
3. Нажать на кнопку «Отобрать», после чего в закладке будет отображен списоксчетов тех сотрудников Оргнаизации, которые имеют отметку о прекращенииперечислений, но остаются закрепленными за Зарплатным проектом (Рис. 95).
4. Выбрать из списка строку с информацией о сотруднике, в отношении которогонеобходимо отправить информацию о возобновлении перечислений в рамкахзарплатного проекта. (Рис. 96).
5. Нажать на кнопку «Обработать».
6. После этого в поле «Результат операции» выбранной строки будет отображенрезутат выполнения обработки (успешно или с описанием обнаруженнойошибки).
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Рис. 95 Закладка «OnLine сервисы» в режиме возобновления перечислений после отбора сотрудников

Рис. 96 Закладка «OnLine сервисы» в режиме возобновления перечислений после обработки
Внимание! В случае если возобновляются перечисления для физического лица—
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нерезидента, при успешном выполнении операции возобновления перечисленийпользователю будет выдано сообщение, показанное на Рис. 97. В этом сообщенииследует нажать на кнопку «ОК».

Рис. 97 Окно сообщение для нерезидентов
7.4 Формирование отчета
При работе с закладкой «OnLine сервисы» имеется возможность получения отчета попереданной в Банк информации о прекращении/возобновлении перечислений врамках Зарплатного проекта. Для получения отчета следует:

1. Выбрать дополнительную закладку «OnLine сервисы» на закладке «Карты»
(Рис. 92).

2. Нажать на закладке на кнопку «Отчет».
3. В появившемся на экране окне «Период отчета» задать период дат, за которыедолжен быть получен отчет.
4. Нажать на кнопку «Отобрать» в этом окне (Рис. 98).
5. После этого отчет о прекращении/возобновлении перечислений будетсформирован и открыт в окне браузера (Рис. 99). Этот отчет может бытьраспечатан и/или сохранен средствами браузера. После завершения работы сотчетом следует закрыть окно браузера.
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Рис. 98 Закладка «OnLine сервисы» при формировании отчета

Рис. 99 Отчет о прекращении/возобновлении перечислений в рамках ЗП-проекта
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8 Передача произвольного документа в Банк
8.1 Описание операции
С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может передать произвольныйдокумент с приложенным файлом в Банк.
8.2 Оформление операции
Для того чтобы передать произвольный документ с вложенным файлом, в основномокне системы следует (Рис. 100):
1. Перейти на закладку «Платежи».
2. Активировать опцию «Произвольный документ с вложеннымфайлом».
3. Нажать на кнопку «Выбрать». Будет открыто окно «Документ произвольногосодержания», Рис. 101.

Рис. 100 Основное окно системы - закладка «Платежи»
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6 Размер вложенного файла не может превышать 800 Кб.7 Дискете, жестком диске, компакт-диске, устройстве, подключенном через USB порт.

Для того чтобы сформировать произвольный документ с вложенным файлом, в окне
«Документ произвольного содержания» следует (Рис. 101):
1. Указать номер документа.
2. Ввести текстовое сообщение.
3. Нажать на кнопку «Добавить», при необходимости добавить вложенный файл6. Вданном случае потребуется найти папку на жестком диске, либо на съемномносителе7, в которой хранится документ и выбрать необходимый файл.
4. Нажать на кнопку «Сохранить». Окно «Документ произвольногосодержания» будет закрыто и открыто основное окно системы, Рис. 102.После того как будет оформлен произвольный документ с вложенным файлом, назакладке «Документы» будет отображена строка с данными оформленногодокумента, Рис. 102.

Рис. 101 Окно «Документ произвольного содержания»

Рис. 102 Основное окно системы - закладка «Документы»
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9 Просмотр сообщений из Банка
9.1 Общие сведения
На протяжении всего сотрудничества Банка и Клиента Банк информирует Клиента оходе обслуживания зарплатных счетов, рассылает сообщения о работе сСертификатом, прекращении его действия и т.д. С помощью Программы «Зарплатныйпроект» Клиент может просмотреть сообщения и рассылки.
9.2 Выполнение операции
Для того чтобы просмотреть сообщения из Банка следует в основном окне Программывыполнить следующие действия (Рис. 103):

1. Выбрать закладку «Из Банка».
2. Выбрать одну из дополнительных закладок «Справочные» или «Рассылка».

Рис. 103 Просмотр сообщений из Банка
Порядок просмотра справочных сообщений и рассылок подробнее описан вруководстве пользователя по PSB On-Line «Система «PSB On-Line»Книга 5
«Формирование отчетов», раздел «Порядок работы с сообщениями».
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10Операции с документами
Программа позволяет выполнять следующие действия с документами:

 Просмотр; Подписание; Снятие подписи; Отправка на исполнение; Удаление.С помощью Программы «Зарплатный проект» Клиент может выполнять эти действияв соответствии со своими правами, открыв в основном окне закладку «Документы»,Рис. 104.Выполнение перечисленных операций описано в руководстве пользователя по PSB On-
line Система «PSB On-Line»«Книга № 4. Импорт документов. Служебныеоперации в Системе. Раздел 3 «Служебные операции».

Рис. 104 Закладка "Документы" в основном окне
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11Информация о версии программы
Информацию о версии Программы можно посмотреть в основном окне Программы назакладке «?», Рис. 105.

Рис. 105 Информация о версии программы


