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6.2.2. Установка сертификата, выданного при под-
ключении

Если сертификат был получен в сервисном центре при подключе-
нии к системе, выполните следующие действия:

1. Вставьте в компьютер ключевой носитель, выданный при 
подключении (Рутокен, дискета). 

2. Нажмите на ярлык   Контур-Экстерн на рабочем сто-
ле.

3. Выберите вкладку Сертификаты ЭЦП и нажмите Устано-
вить сертификат ЭЦП. Открывается окно Установка сер-
тификатов (рис. 10), в котором отображается запись о сер-
тификате.

 Если запись о сертификате не отображается, нажмите 
Обновить.

Рис. 10. Установка сертификатов

4. Если в записи о сертификате указано «Не установлен | 
Есть сертификат», перейдите к п. 5.

Если указано «Не установлен | Нет сертификата»:
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►► для Рутокена – свяжитесь с сервисным центром.

►► для дискеты – выделите строку с записью, нажмите За-
грузить сертификаты. В открывшемся окне выберите 
сертификат (размещен на диске 3,5) и нажмите ОК.

5.	 Установите курсор на строке с записью и нажмите Устано-
вить.

6.	 Если открылось окно установки pin-кода/пароля на ключе-
вой контейнер, введите его. Для Рутокена укажите код по 
умолчанию — 12345678 или свой pin-код, если он был уста-
новлен при настройке Рутокена.

7.	 Нажмите ОК. Дождитесь завершения установки. В записи 
о сертификате указано: «Установлен | Есть сертификат». 

8.	 Нажмите Выход. 

Установка сертификата завершена. Сделайте копию ключевого 
контейнера (см. раздел 6.3).

6.3.  Копирование ключевого контейнера
В случае утери или повреждения ключевого контейнера вход в си-
стему становится невозможен, а также просмотр и дешифрование 
отчетов, подготовленных со старым сертификатом ЭЦП. Во избе-
жание подобной ситуации обязательно сделайте копию ключево-
го контейнера. 

Существует 2 способа копирования ключевого контейнера:

Способ 1

	 Если копирование выполняется с дискеты на дискету 
при установленном КриптоПро CSP версии 3.0, восполь-
зуйтесь способом 2 (см. ниже).

Для этого:

1.	 Нажмите на кнопку Пуск (в левом нижнем углу экрана). Вы-
берите пункт [Настройка] / Панель управления / Крипто-
Про CSP.
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2.	 На вкладке Сервис нажмите на кнопку Скопировать кон-
тейнер.

3.	 Вставьте носитель (Рутокен, дискету) с ключевым контей-
нером в компьютер.

4.	 Выберите ключевой контейнер с помощью кнопки Обзор. 
Нажмите ОК.

5.	 Нажмите Далее.

6.	 Извлеките ключевой носитель из компьютера и вставьте 
вместо него пустой носитель.

7.	 Введите произвольное имя ключевого контейнера и нажми-
те Готово.

8.	 В открывшемся окне выберите ключевой носитель, на кото-
рый будет копироваться контейнер. Нажмите ОК. 

9.	 Если требуется, создайте пароль на ключевой контейнер.

	 Пароль на ключевой контейнер создается в целях защи-
ты от несанкционированного доступа к контейнеру. Па-
роль известен только создавшему его пользователю. 
При его утери работа в системе будет невозможна.

Нажмите ОК.

10.	 Нажмите Готово. Копирование контейнера выполнено. 
Если копирование выполнялось с дискеты на дискету, ско-
пируйте также сертификат ЭЦП (см. ниже).

Способ 2

Данный способ предусмотрен для копирования ключевого контей-
нера с дискеты на дискету при установленном КриптоПро CSP вер-
сии 3.0. 

Данный способ копирования выполняется с помощью стандартных 
средств Windows. Чтобы выполнить копирование:

1. 	 Вставьте носитель (дискету) с ключевым контейнером.

2. 	 Скопируйте ключевой контейнер с носителя на жесткий 
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диск компьютера (например, на Рабочий стол).

3.	 Достаньте ключевой носитель и вставьте вместо него пу-
стой носитель (дискету).

4. 	 Скопируйте ключевой контейнер с жесткого диска компью-
тера на пустой носитель. 

5. 	 Воспользуйтесь пунктом меню Пуск / [Настройка] / Панель 
управления / КриптоПро CSP.

6. 	 На вкладке Сервис нажмите на кнопку Удалить запомнен-
ные пароли.

7. 	 Удалите пароли, следуя сообщениям программы.

Копирование контейнера выполнено. После этого необходимо ско-
пировать сертификат ЭЦП (см. ниже).

Копирование сертификата ЭЦП

В случае копирования ключевого носителя с дискеты требуется так-
же выполнить копирование сертификата ЭЦП.

Для этого:

1.	 Поместите дискету с ключевым контейнером в дисковод.

2.	 Скопируйте с нее файл сертификата на жесткий диск ком-
пьютера (например, на рабочий стол).

3.	 Извлеките дискету из дисковода и вставьте вместо нее дис-
кету с копией ключевого контейнера.

4.	 Скопируйте на нее файл сертификата с жесткого диска 
компьютера. 

Копирование сертификата ЭЦП завершено.

	 Хранить ключевой контейнер и его копию следует в ме-
сте, недоступном для других лиц.
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7.  Вход в систему
Чтобы войти в систему, выполните следующие действия:

1. Убедитесь, что есть соединение с Интернетом.

2. Вставьте ключевой носитель (Рутокен или дискету) в ком-
пьютер.

3. Дважды нажмите на ярлык   Контур-Экстерн на рабо-
чем столе.

4. В открывшемся окне (рис. 11)  нажмите Редактировать 
список и в появившемся списке выберите свой регион. На-
жмите Сохранить.

 При последующем входе в систему выполнять выбор ре-
гиона не потребуется. 

Рис. 11. Выбор региона

5.  Нажмите Войти в систему. Открывается страница выбора 
сертификата (см. рис. 12).

6.     При появлении окна Установка компонентов нажмите Уста-
новить компоненты.
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Рис. 12. Окно выбора сертификата

	 Если работа в системе ведется уже несколько лет, то 
в списке может отображаться несколько сертифика-
тов для одной организации, т.к. сертификаты меняют-
ся ежегодно. 

Чтобы удалить из списка отозванный сертификат, вы-
берите его и попробуйте войти в систему. Сертификат 
будет убран из списка.

7. 	 Выберите сертификат и нажмите Войти в систему.

Открывается основная страница системы.
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8. Основная страница системы

Рис. 13. Основная страница системы

Служебное меню
В служебном меню реализованы следующие пункты:

►► Налоговая отчетность. Позволяет открыть список 
форм налоговой отчетности.

►► Бухгалтерская отчетность. Позволяет открыть список 
форм бухгалтерской отчетности.

►► Статистическая отчетность. Позволяет открыть спи-
сок форм статистической отчетности.

►► Контур-Норматив. Справочно-правовой сервис, пре-
доставляющий доступ к нормативным документам, не-
обходимым для работы бухгалтера, а также позволяю-
щий получать ответы на вопросы, связанные с бухгал-
терской деятельностью.

►► Отчетность в ПФР. Позволяет передавать формы, 
запросы и письма в ПФР.
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►► Отчетность в ФСС. Позволяет передавать и форми-
ровать форму 4-ФСС.

►► Настройки. Позволяет выполнять настройку рекви-
зитов плательщика, набора отчетных форм, роумин-
га, многопользовательского режима, а также проверять 
установленные компоненты системы.

►► Сервисы. Позволяет работать с сервисами: Письма, 
ИОН (Информационное Обслуживание Налогоплатель-
щика), Доступ к федеральным ресурсам (ЕГРЮЛ/ЕГРИП),  
Передача отчености в банк, Печать отчета.

►► Документы. Позволяет работать со списком всех пере-
данных через систему отчетов, запросов ИОН и писем.

►► Помощь. Позволяет работать со справочной информа-
цией о системе, а также производить диагностику систе-
мы и устанавливать недостающие компоненты.

►► Выход. Позволяет выйти из системы.

В зависимости от региона и тарифного плана набор пунктов служеб-
ного меню может изменяться.

Область комментария

Область комментария содержит информацию о текущих действи-
ях, которые совершает пользователь, а также дает рекомендации 
для дальнейших действий.

Технологическая цепочка

В технологической цепочке реализованы следующие пункты:

►► Реквизиты. Позволяет заполнять реквизиты формы отчета.
►► Прием. Позволяет принимать данные из готового фай-

ла установленного формата.
►► Редактирование. Позволяет заполнять и редактиро-

вать форму отчета.
►► Контроль и отправка. Позволяет выполнять контроль 

и отправку отчета.
►► Печать. Позволяет распечатывать отчет.

►► Выход. Позволяет выйти из системы.
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Область непросмотренных документов

Область непросмотренных документов позволяет просматривать 
сообщения от техподдержки, а также уведомления о поступлении 
новых документов.

Идентификатор времени

Идентификатор времени указывает московское время для всех ре-
гионов России, кроме Калининградской области. Для Калининград-
ской области - местное время, в котором расположена инспекция, 
принимающая отчетность. 

	 Дата и время фиксируются в подтверждении даты от-
правки, которое абонент получает после отправки от-
четности. 

Идентификатор региона

Идентификатор региона указывает код и название региона нахож-
дения контролирующего органа, в адрес которого направляются от-
четные документы. 

Область печати

В области печати отображается количество подготовленных печат-
ных форм. При нажатии на область печати в отдельном окне откры-
вается полный список подготовленных печатных форм.

Идентификатор налогоплательщика

Идентификатор налогоплательщика указывает название, ИНН и 
КПП (и ИНН ответственного лица) организации-налогоплательщика, 
с которой ведется работа в системе в настоящий момент.

Обратная связь

Обратная связь позволяет задать вопрос по системе, высказать 
свое мнение о ней или пожаловаться на работу сотрудника техпод-
держки.
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9. Начало работы в системе

Для более удобной работы в системе, перед заполнением и отправ-
кой первого отчета, выполните настройку следующих параметров: 

►► Реквизиты организации. 

►► Если отчетность передается и подписывается уполно-
моченным представителем (по доверенности), заполни-
те сообщение о доверенности. 

Чтобы заполнить реквизиты:

1.	 На основной странице системы выберите пункт служебного 
меню Настройки / Реквизиты плательщика (рис. 14).

Рис. 14. Служебное меню системы

2.	 В открывшемся окне ввода реквизитов плательщика введи-
те данные. Поля, имеющие кнопку вызова справочника , 
следует заполнять с помощью этой кнопки.

	 При заполнении реквизитов рекомендуется регулярно 
сохранять вводимую информацию (с помощью кнопки Со-
хранить), т.к. время рабочей сессии в системе ограни-
чено и составляет 30 минут. Это означает, что если 
пользователь в течение указанного времени не выполня-
ет активных действий (таких как нажатие на кнопки на-
вигации или переход между окнами системы), то при со-
хранении данных потребуется повторный вход в систе-
му, что может привести к потере информации. 
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3.	 После заполнения всех реквизитов нажмите на кнопку Со-
хранить и закрыть. Редактировать реквизиты требуется 
только в случае изменения реквизитов плательщика.

При дальнейшей работе в системе введенные реквизиты будут ав-
томатически использоваться во всех формах отчетности.

Чтобы заполнить сообщение о доверенности:

1.	 Выберите пункт меню Настройки / Сообщение о доверен-
ности.

2.	 В открывшемся окне заполните разделы сообщения о дове-
ренности:

►► Реквизиты доверенности  - номер и дату доверенно-
сти.

►► Представляемое лицо - указываются данные органи-
зации (или ИП), за которую представляется отчетность. 

►► Доверитель - указываются данные организации (или 
ИП), которая выписала доверенность. В большинстве 
случаев доверитель совпадает с представляемым ли-
цом. 

►► Уполномоченный представитель - указываются дан-
ные организации, ИП или сотрудника организации, кото-
рый уполномочен доверенностью представлять отчет-
ность в ФНС. 

►► Удостоверитель - заполняется, если доверенность за-
верена нотариусом. 
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10. Формирование и 
	 отправка отчетности в ФНС
Отправка отчетности через систему Контур-Экстерн подразделя-
ется на два основных этапа:

1.	 Формирование отчетных документов.

2.	 Отправка отчетных документов в контролирующие органы.

 

10.1. Формирование отчетности
Формирование отчетов выполняется двумя способами:

►► заполнение форм с клавиатуры;

►► прием данных из файла.

10.1.1 Заполнение формы отчетности с клавиатуры

Для того чтобы заполнить форму отчетности, выполните следующие 
действия:

1.	 Выберите форму отчетности с помощью пункта служебно-
го меню Налоговая отчетность или Бухгалтерская отчет-
ность.

2.	 Выберите пункт технологической цепочки Реквизиты  (см. 
рис. 15).
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Рис. 15. Технологическая цепочка системы

3.	 Заполните реквизиты формы.  Поля, имеющие кнопку вы-
зова справочника , следует заполнять с помощью этой 
кнопки.

4.	 Нажмите на кнопку Далее и заполните все разделы формы, 
следуя сообщениям системы.

	 При работе с формами форматов 2.0, 3.0 настоятельно 
рекомендуется регулярно сохранять вводимую инфор-
мацию (с помощью кнопки Сохранить), т.к. время рабо-
чей сессии в системе ограничено и составляет 30 ми-
нут. Это означает, что если пользователь в течение 
указанного времени не выполняет активных действий 
(таких как нажатие на кнопки навигации или переход 
между окнами системы), то при сохранении данных по-
требуется повторный вход в систему, что приведет к 
потере информации.

	 При работе с формами форматов 4.0, 5.0 сохранение ин-
формации выполняется автоматически.

Формирование отчета завершено.
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10.1.2. Прием данных из файла 

Для того чтобы загрузить данные из файла, сформированного в от-
дельной программе, выполните следующие действия:

1.	 Выберите форму отчетности с помощью пункта служебно-
го меню Налоговая отчетность или Бухгалтерская отчет-
ность.

2.	 Выберите пункт технологической цепочки Прием.

3.	 Выберите файл для загрузки с помощью кнопки Обзор.

4.	 Выберите способ приема файла и реквизитов отправителя:

►► Прием файла с возможностью редактировать и пе-
чатать отчет перед проверкой и отправкой. Данный 
способ позволяет просматривать принятые в форму 
данные и редактировать их в случае необходимости.

►► Ускоренная проверка и отправка файла без возмож-
ности редактировать и печатать отчет. Данный спо-
соб не предоставляет возможности просмотра и ре-
дактирования данных и наиболее удобен при отправке 
файлов большого размера.

	 В этом же окне выберите способ приема реквизитов отпра-
вителя:

►► Не принимать. При выборе данного способа в отчетную 
форму вводятся реквизиты плательщика, заполненные 
при настройке системы (см. раздел 9 «Начало работы в 
системе»). 

►► Принять. При выборе данного способа в отчетную фор-
му вводятся реквизиты, которые заполнены в принима-
емом файле.

 	 Во избежание ошибок при заполнении реквизитов органи-
зации рекомендуется не принимать реквизиты отправи-
теля из файла.

5.	 Нажмите Принять. После успешного прохождения контро-
ля при приеме файла информация загружается в систему. 

Отчет подготовлен к отправке.
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Для печати формы выберите пункт технологической цепочки Пе-
чать.

10.2. Контроль и отправка отчетности
Перед отправкой отчетные документы проходят контроль на серве-
ре системы. Проверка отчетности выполняется автоматически по 
следующим параметрам:

►► соответствие данных требованиям установленных фор-
матов ФНС России;

►► соответствие форм установленным контрольным соот-
ношениям и формулам расчета;

►► наличие и правильное заполнение всех обязательных 
реквизитов.

Чтобы проверить отчет:

1.   Выберите пункт технологической цепочки Контроль и от-
правка. На открывшейся странице указываются результа-
ты проверки. 

2	 В открывшемся окне (рис. 16) укажите:

Рис. 16. Выбор КПП

►► тип КПП передаваемого отчета (только для отчетов 
форматов 4.0, 5.0);

►► является ли лицо, на которое выписан сертификат, руко-
водителем.

3.    Нажмите Далее.  Открывается страница с результатами 
проверки.

Если в отчете обнаружены ошибки, их требуется исправить. 
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Для этого нажмите на кнопку Закрыть окно, выберите пункт 
технологической цепочки Редактирование и внесите измене-
ния, после чего повторно запустите контроль отчета.

Если в отчете обнаружены предупреждения, проверьте их. 
Предупреждения носят рекомендательный характер и допусти-
мы в представляемых отчетных документах.

Если в отчете не обнаружено ни ошибок, ни предупреждений 
или обнаружены только предупреждения, документ готов к от-
правке. 

4.    Нажмите Передать отчет. Открывается страница передачи 
документа (рис. 17).

Рис. 17. Страница передачи документа в контролирующий орган

	 Все этапы передачи отчетности в контролирую-
щий орган в системе Контур-Экстерн реализованы 
в соответствии с требованиями Приказа ФНС России     
от 02.11.2009 г. № ММ-7-6/534@. Полный текст приказа 
размещен в справке системы.

5.	 Нажмите на кнопку Подписать и отправить. 

Отчет подписывается ЭЦП пользователя, зашифровывает-
ся и отправляется в контролирующий орган.
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В появившемся окне выберите Просмотр состояния от-
правки.

На странице передачи отчета отображается Подтвержде-
ние даты отправки, в котором указаны дата и время пред-
ставления отчета. Но отчет еще не представлен. 

Время отправки отчета фиксируется по московскому 
времени для всех регионов, кроме Калининградской обла-
сти (для нее - местное время).

Отчет отправляется на сервер спецоператора и сохраняет-
ся в отправленных  документах (пункт меню Документы). 

6.	 После отправки отчета необходимо получить следующие 
документы:

►► Извещение о получении отчета или Сообщение об 
ошибке.

►► Если получено Извещение о получении отчета, это 
означает, что отчет доставлен в ИФНС.

►► Если получено Сообщение об ошибке, это означа-
ет, что отчет не доставлен в ИФНС. Устанавливает-
ся статус «Документооборот завершен». Ознакомь-
тесь с текстом сообщения, внесите в отчет необхо-
димые исправления и повторите передачу отчета. 
При этом признак документа (первичный или коррек-
тирующий) не меняется.

►► Квитанция о приеме или Уведомление об отказе.

►► Если получена Квитанция о приеме, это означает, 
что отчет представлен в ИФНС. Дата и время пред-
ставления отчета берется из подтверждения даты 
отправки.

►► Если получено Уведомление об отказе, это означа-
ет, что отчет не представлен. Устанавливается ста-
тус «Документооборот завершен». Ознакомьтесь 
с уведомлением, внесите в отчет необходимые ис-
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правления и повторите передачу отчета. При этом 
признак документа (первичный или корректирую-
щий) не меняется.

►► Извещение о вводе или Уведомление об уточнении.

►► Если получено Извещение о вводе, это означает, 
что отчет успешно сдан.

►► Если получено Уведомление об уточнении, это 
означает, что отчет принят, но требует уточнений. 
Ознакомьтесь с уведомлением и, в зависимости от 
его содержания, отправьте в ИФНС пояснения (в 
виде неформализованного документа, с помощью 
сервиса Письма) или исправления (в виде коррек-
тирующей формы).

	 Ожидание документов не требует постоянного нахож-
дения на странице передачи документа или в системе в 
целом. 

Чтобы просмотреть поступившие документы, выберите пункт меню 
Документы, раздел Отчеты, найдите в списке нужный отчет и на-
жмите на его название.
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11. Отправка отчетности 
	 в программе 

«Контур-Экстерн Лайт»
Программа Контур-Экстерн Лайт позволяет только проверять и от-
правлять отчеты, заранее сформированные в программах, которые 
поддерживают установленные ФНС форматы. Программа удобна 
для отправки большого количества отчетов.  Также в ней доступна 
возможность представления отчетности в ПФР.

	 Инструкцию по настройке Контур-Экстерн Лайт см. 
в справке программы или на сайте системы www.kontur-
extern.ru в разделе Техподдержка / Руководство пользо-
вателя.

Отправка отчета через программу Контур-Экстерн Лайт состоит 
из тех же этапов, что и отправка через систему Контур-Экстерн. 

Для передачи отчетов выполните следующие действия:

1.	 Запустите программу, выбрав Пуск / Программы / Контур-
Экстерн / Контур-Экстерн Лайт / Контур-Экстерн Лайт. 

2.     Нажмите на кнопку Отчеты ФНС.

3.	 Нажмите на кнопку Добавить или воспользуйтесь пунктом 
меню Файл / Добавить отчет и загрузите отчеты в програм-
му. Процесс добавления отчетов в программу отображает-
ся во всплывающем окне. Отчеты помещаются в папку Неот-
правленные / Непроверенные (см. рис. 18).

4.    Убедитесь в том, что подключение к Интернету выполнено.

5.	 Выберите папку Неотправленные / Непроверенные, вы-
делите отчеты и нажмите на панели задач на кнопку Про-
верить. Процесс проверки отчетов отображается во всплы-
вающем окне Список задач.

	 После проверки отчеты помещаются в папку Неотправ-
ленные: С ошибками, С предупреждениями и Полностью 
корректные (см. рис. 18). 



37

Отчеты, содержащие ошибки, требуют обязательного редак-
тирования (с помощью программы, в которой они были сфор-
мированы). Предупреждения, обнаруженные в отчетах, носят 
рекомендательный характер. К отправке в контролирующие 
органы готовы полностью корректные отчеты и отчеты с пред-
упреждениями.

Рис. 18. Список папок

6.	 Выберите папку С предупреждениями или Полностью 
корректные, выделите отчеты и нажмите на панели задач 
на кнопку Отправить и получить. Процесс отправки отче-
тов отображается во всплывающем окне Список задач.

Сразу после отправки поступает подтверждение даты от-
правки, а отчеты перемещаются в папку Переданные в 
инспекцию / Отправленные.

Чтобы получить остальные документы на следующий день снова 
подключитесь к Интернету, запустите программу и нажмите на пане-
ли задач на кнопку Отправить и получить. Отчеты с полученными 
документами помещаются в следующие папки:

►► Полученные инспекцией. Отчеты, для которых получе-
но извещение о получении, а затем квитанция о приеме.

►► Проверенные инспекцией. Отчеты, для которых полу-
чен результат проверки из ФНС:
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►► Принятые. Отчеты, для которых получено извеще-
ние о вводе. Такие отчеты считаются сданными в 
ФНС.

►► Принятые с замечаниями. Отчеты, для которых по-
лучено уведомление об уточнении. Такие отчеты счи-
таются принятыми, но требуют уточнений. Ознакомь-
тесь с уведомениями и. в зависимости от его содер-
жания, отправьте в ИФНС пояснения (в виде нефор-
мализованного документа с помощью сервиса Пись-
ма) или исправления (в виде корректирующей фор-
мы).

►► Непринятые. Отчеты, для которых получено сооб-
щение об ошибке или уведомление об отказе. Такие 
отчеты считаются непредставленными в ФНС. Озна-
комьтесь с полученными документами и исправьте 
указанные в них ошибки. Исправленные отчеты по-
вторно загрузите в Контур-Экстерн Лайт и отправь-
те в ФНС.



39

Справка о компании 
Компания «СКБ Контур» – один из крупнейших разработчиков про-
граммного обеспечения в России, признанный лидер в области раз-
работки тиражных компьютерных систем, технологий для автома-
тизации бухучёта и управления предприятиями всех типов, а также 
специализированных веб-сервисов. 

Компания была образована в 1988 году в Екатеринбурге и, по сути, 
является ровесницей IT-индустрии в стране. Федеральный call-
центр, мощная серверная инфраструктура и присутствие в 84 реги-
онах обеспечивают территориальную близость к клиентам, которых 
уже больше 1 миллиона.

Наиболее популярные продукты компании: 

►► Контур-Экстерн – система электронной отчетности в 
контролирующие органы;

►► Диадок – система для обмена электронными первичны-
ми документами между компаниями;

►► Контур-Норматив – специализированная справочно-
правовая система;

►► Контур-Отчёт ПФ – веб-сервис для формирования от-
четности в Пенсионный фонд РФ;

►► Электронный бухгалтер «Эльба» – веб-сервис, по-
зволяющий предпринимателям на УСН и ЕНВД, а также 
ООО самостоятельно вести элементарный бухгалтерский 
учет и сдавать отчетность.

►► Office 365 – веб-решение для бизнеса от Microsoft, по-
зволяющее сократить издержки на ИТ и повысить про-
дуктивность бизнеса.

https://portal.kontur.ru — портал веб-решений для бизнеса.

Более подробная информация о компании представлена на сайте: 
www.skbkontur.ru
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Контактная информация

Разработчиком и обладателем авторских прав на систему Контур-
Экстерн является закрытое акционерное общество «Производ-
ственная фирма «СКБ Контур».


