Інструкція, щодо роботи з програмою для формування електронної форми річної звітності емітентів.

I етап. У встановленій програмі для формування електронної форми річної інформації (версія 1.3.5 від 14.04.2010) сформувати річний звіт. 

1) Створити новий звіт.
[image: image13.png]



2) Створити теку («папку») на вашому комп’ютері, наприклад «richnuy_zvit_2010», та вкажіть цю директорію. 
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3) Сформуйте звіт програмою, заповнюючи дані.
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Увага! У програмі не заповнюйте форми даних звіту про рух грошових коштів (Форма №3). Залиште ці дані порожніми. Якщо при перевірці програма покаже помилки або що не всі дані заповнені - не звертайте, будь-ласка, уваги.
4) Програма дає змогу перевірити звіт, та виправити помилки, а також дає можливість сформувати звіт для його публікування в друкованому виданні.
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5) Перевірте та роздрукуйте звіт для подачі до ДКЦПФР або до територіального управління ДКЦПФР за місцем вашої державної реєстрації.
II етап. Завантажте програмне забезпечення (далі – ПЗ), що дозволить формувати звіт про рух грошових коштів згідно зі змінами від 10.02.2011 р (рішення Комісії №135 «Про затвердження Змін до Положення (стандарту) бухгалтерського обліку 4 "Звіт про рух грошових коштів"»).Для цього необхідно:
1) Скачати та встановити модуль до програмного забезпечення для формування нової форми П(с)БО 4 "Звіт про рух грошових коштів".

2) Запустити модуль, ввести код за ЄДРПОУ та дату складання звіту:
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3) Натиснути кнопку «ОК» 
4) Після заповнення форми «Звіт про рух грошових коштів» натиснути кнопку «Зберегти звіт».
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5) Натиснути кнопку «Создать папку» і створити нову теку для збереження файлів звіту про рух грошових коштів (наприклад «rk_2010»). Увага! Назва теки не повинна містити символів кирилиці. Натиснути ОК. 
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6) Після появи вікна «Звіт створено» потрібно натиснути кнопку «ОК».
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7) Для відкриття раніше створеного звіту використовується кнопка «Завантажити дані звіту».
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8) Для друку «Звіту про рух грошових коштів» використовується кнопка «Роздрукувати звіт».
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9) Натисніть «Зберегти звіт».
III етап. Тепер перед розміщенням річного звіту на сайті Загальнодоступної інформаційної бази даних ДКЦПФР про ринок цінних паперів. Вам необхідно скопіювати усі фали в одну теку. Для цого:
1. Необхідно створити нову теку, наприклад «ZVIT», та скопіювати до неї всі файли *.dbf. *.dbt. Звергаємо Вашу увагу, що спочатку треба скопіювати файли з теки, де зберегли річний звіт «richnuy_zvit_2010», та лише тоді з теки додаткового модулю про рух грошових коштів «rk_2010». 



2. Якщо система запитає чи бажаєте замінити існуючі файли – погоджуйтесь. Будьте уважні, щоб не замінити заповнені файли, з модуля, порожніми зі звіту.
«ZVIT»
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