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Работа по номинальным счетам 
опекунов осуществляется во вкладке 
«Номинальные счета опекуна
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В личном кабинете доступно

Отображение информации по всем номинальным счетам:


Общий остаток по счетам на текущий момент;

Входящий остаток - сумма средств на начало предыдущего дня;

Исходящий остаток - сумма средств на начало текущего дня;

Количество открытых номинальных счетов
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Информация по открытию и обслуживанию номинальных счетов.  
При нажатии на «Перейти» вы попадете на страницу банка, где 
размещена подробная информация по разделам:


Открытие номинальных счетов (перечень документов и шаблон 
реестра подопечных для открытия счетов);

Инструкция по работе с личным кабинетом опекуна;

Подключение/блокировка/разблокировка социальных карт;

Доступные операции по счетам (наличные и безналичные);

Прекращение опеки (порядок действий в случае смены опекуна, 
выхода из-под опеки или смерти подопечного);

Выписки и справки (в разделе представлены примеры выписок 
и справок)
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Инструкция по работе с личным кабинетом опекуна: 
При нажатии на «Смотреть» открывается видео 
инструкция, которую можно скачать на ПК 
пользователя
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Поиск счетов, где можно осуществлять поиск по 
Фамилии, Имени, Отчеству подопечного или по 
номеру счета (как по полному номеру, так и по 
последним 4 цифрам)

Отфильтровать счета по статусу через 
выпадающий список: только открытые, только 
закрытые или все счета. По умолчанию 
отображаются все счета не зависимо от статуса
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Переключение между 
страницами осуществляется 
через листинг

Настроить количество 
отображаемых счетов 
через пагинацию
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Для обновления информации по счетам 
(остатки и статусы) - необходимо нажать на 
кнопку «‎Обновить данные по счетам
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В личном кабинете отображаются:


номера счетов по каждому подопечному;

ФИО подопечного для которого открыт счет;

остатки по счетам;

информация о наличии блокировок,  
(аресты или иные ограничения);

статус счета
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Дополнительно в Личном кабинете реализовано

Возможность отправки в Банк реестров платежей в 
формате excel. Порядок работы описан в Инструкции 
по работе с реестрами платежей опекунов
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Формирование Сводного отчета. Подробный 
порядок описан в разделе «Формирование справок и 
выписок
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Просмотр оборотов по счетам. При нажатии на 
кнопку «Обороты по счетам» осуществляется 
переход на отдельную страницу “Обороты по 
номинальным счетам
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На странице «Обороты по номинальным счетам» после выбора периода и списка 
счетов отображается информация:


Входящий остаток по выбранным счетам;

Сумма поступлений по выбранным счетам и отдельно по каждому счету;

Сумма списаний по выбранным счетам и отдельно по каждому счету;

Исходящий остаток по выбранным счетам

Для удобства отображения информации о суммах в 
колонках «Поступления» и «Списания» по выбранным 
счетам, предусмотрена сортировка от меньшего к 
большему и наоборот



Создание платежного поручени
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Для создания платежного поручения, 
необходимо нажать на тот счет,  
с которого требуется выполнить перево
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Далее, создание платежей возможно 
несколькими способами:

1. в правом верхнем углу нажать  
на кнопку «Создать платежку» – 
произойдет открытие формы  
для заполнени



Заполните поля в платежном 
поручении. Если платеж 
необходимо отправить в Банк 
на исполнение –  нажмите на 
кнопку «Оплатить». Если 
требуется создать платеж и 
подписать его позже – нажмите 
на кнопку «Сохранить».  
Платеж будет сохранен в 
Черновиках и шаблона
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Создание платежного 
поручения возможно  
в формах двух 
вариантов: 
классический и  
новый ви



Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

2. Нажать на иконку 
«Платежные поручения
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Далее доступно создание платежного поручения  
в личном кабинете или загрузка из 1С:


При нажатии на кнопку «Создать», откроется 
форма для создания платежного поручения  
(см. п. 2.1.)


При нажатии на кнопку «Загрузить», откроется 
форма для загрузки платежного поручения  
из 1





3. Обзор вкладки 
«Платежные поручения»

3.1. Черновики и шаблоны


3.2. Ожидают подписания


3.3. Доставлены в Бан
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Для просмотра черновиков платежей, 
ожидающих подписания, а также уже 
отправленных платежей в Банк  
на исполнение необходимо перейти  
по иконке «Платежные поручения
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3.1. По умолчанию вы попадете  
во вкладку «Черновики и шаблоны»,  
где хранятся все сохраненные 
платежные поручени
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В рамках данной вкладки 
можно открыть любое 
платежное поручение, внести 
изменения, пересохранить 
платеж, а также подписать 
и отправить в Бан

Для этого необходимо кликнуть 
на платежное поручение – 
откроется форма «Черновик»,  
в которой можно:


осуществить пред-просмотр, 
нажав на кнопку «Документ»;


открыть форму платежного 
поручения для 
редактирования, нажав  
на кнопку «Перо» или нажать 
кнопку «Редактировать



Федеральное автономное образовательное учреждение высшего образования 
“Государственный Технический Исследовательский университет автоматизации и технологий 
машиностроения “ВАШШУ и ПКН”

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

Так же, в рамках вкладки «Мои черновики  
и шаблоны» можно выделить несколько 
черновиков и подписать их одним действием. 
Для этого необходимо выделить нужные 
строки чек-боксами, после чего в нижней 
части экрана появится дополнительное мен



После нажатия, на кнопку 
«Оплатить» необходимо проставить 
галку (при необходимости) 
требуется ли удалить черновики 
платежных поручений после 
подписания или нет.  
Если удаление не требуется – 
галки быть не должн



При нажатии на кнопку 
«Продолжить» - необходимо 
подписать платежные 
поручения:


кодом (если вы работаете 
с смс-кодами);


токеном (если вы 
работаете с токеном
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После подписания лицом с полными правами – платежные 
поручения уходят на исполнение в Банк (вкладка «Доставлено в 
Банк»); если подписание выполнено лицом, с ограниченными 
правами – платеж уйдет на подписание пользователю с полными 
правами (вкладка «Ожидают подписания»

Во вкладке «Мои черновики  
и шаблоны» возможно создание 
«Шаблона» платежного поручения.

Для создания шаблона, необходимо 
нажать на кнопку «Создать



Переключить форму  
на классический ви
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Заполнить колонку  
«Название шаблона»,  
заполнить 
обязательные 
реквизиты и нажать 
кнопку «Сохранить». 
В дальнейшем, 
созданные  
шаблоны, доступны 
для редактировани
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3.2. Ожидают подписания

Если подписание платежного поручения 
выполнено лицом, с ограниченными 
правами – платеж уйдет на подписание 
пользователю с полными правами 
(вкладка «Ожидают подписания»
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3.3. Доставлены в Банк.

Во вкладке «Доставлены в Банк» 
отображаются платежные поручения, 
которые были направлены/проведены/
возвращены Банко



4. Формирование справок и выписок
4.1. Формирование одной справки


4.2. Формирование комплекта справок


4.3. Формирование выписок по выбранным/всем счетам


4.4. Формирование выписки по одному счет
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ГБУ СО “Дом интернат” ГБУ СО “Дом интернат”

Формирование одной справки и 
комплекта справок осуществляется через 
раздел «Справки». 


В личном кабинете ДБО 
«Совкомбанк Бизнес» выбрать «Справки



Справки: ГБУ СО “Дом интернат”
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В разделе «Справки» нажать «Заказать справку»



Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови

Справки доступны для формирования «Одной справкой» и «Комплектом справок



4.1 Формирование одной справк



Необходимо выбрать Тип справки.

Из предложенных вариантов доступно для формирования:

1. Справка об оборотах по номинальным счетам

2. Справка об открытых/закрытых номинальных счета

Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови



Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови

После выбора «Типа справки» необходимо указать 
период для формирования Справки, выбрать «Способ 
получения» и в правом нижнем углу нажать «Заказать



Необходимо подписать заявку и отправить запрос в Банк



После подписания заявки на формирование справки, автоматически откроется 
страница с историей заказа справок, где можно увидеть, как ранее заказанные 
справки, так и текущую заказанную. 


Для обновления информации по статусу справки необходимо нажать «Обновить». 


По готовности, справка переходит в статус «Исполнено»

Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови



Справка готова к скачивани



4.2 Формирование комплекта справо



Необходимо выбрать требуемые справки. 


Из предложенных вариантов доступно для формирования:

 Справка об оборотах по номинальным счетам


 Справка об открытых/закрытых номинальных счетах 


Нажать «Подтвердить выбор

Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови



После выбора «Типа справки» необходимо указать период 
для формирования выбранных справок, выбрать «Способ 
получения» и в правом нижнем углу нажать «Заказать

Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови



Необходимо подписать заявку и отправить запрос в Банк



После подписания заявки на формирование справок, автоматически откроется 
страница с историей заказа справок, где можно увидеть, как ранее заказанные 
справки, так и текущую заказанную.

Для обновления информации по статусу справки необходимо нажать «Обновить».

По готовности, справка переходит в статус «Исполнено»

Заказ справки: ГБУ СО “Дом интернат”

Иванов Иван Иванови



Комплект справок готов к скачиванию



4.3 Формирование выписок 
по выбранным/всем счета



Иванов Иван Иванови

АЛЬБИНИН МИХАИЛ ЕВГЕНЬЕВИ4082300000000000000

Виноградов Алексей Глебови4082300000000000000

Гончаров Василий Дмитриеви4082300000000000000

Жукова Владислава Ивановн4082300000000000000

Анисимов Кирилл Денисови4082300000000000000

Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Колосов Дмитрий Артёмови4082300000000000000

Для формирования выписок по выбранным/всем счетам в 
ДБО «Совкомбанк Бизнес» необходимо в разделе 
«Номинальные счета опекуна» выбрать «Сводный отчет



Иванов Иван Иванови

АЛЬБИНИН МИХАИЛ ЕВГЕНЬЕВИ4082300000000000000

Виноградов Алексей Глебови4082300000000000000

Гончаров Василий Дмитриеви4082300000000000000

Жукова Владислава Ивановн4082300000000000000

Анисимов Кирилл Денисови4082300000000000000

Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Колосов Дмитрий Артёмови4082300000000000000

Мороова Арина авловн4082300000000000000

После выбора «Сводный отчет» станет доступно 
выбрать все счета или необходимые для 
формирования выписок. Для этого необходимо 
отметить чек-боксом нужные счета или проставить 
чек-бокс в начале строки, для выбора всех счето



АЛЬБИНИН МИХАИЛ ЕВГЕНЬЕВИ4082300000000000000

Виноградов Алексей Глебови4082300000000000000

Гончаров Василий Дмитриеви4082300000000000000

Жукова Владислава Ивановн4082300000000000000

Анисимов Кирилл Денисови4082300000000000000

Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Мороова Арина авловн4082300000000000000

Иванов Иван Иванови

После выбора необходимых 
счетов нажать на кнопку в 
правом нижнем углу экрана 
«Выгрузить выписку



В открывшемся окне 
необходимо указать период, 
тип и формат для 
формирования выписок – 
нажать «Выгрузить



Иванов Иван Иванови

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

405050210540210950

405050210540210950

405050210540210950

405050210540210950

После нажатия на кнопку «Выгрузить» откроется окно с историей запросов 
выписок, произойдет автоматическое сохранение запрашиваемой

выписки на ПК пользователя и в Уведомлениях отобразиться информация 
о завершении формирования выписки. 


ВАЖНО!!! В случае, если формирование выписок запрашивается по 
большому количеству счетов или за большой период времени,  
то процесс формирования выписок займет некоторое время. 


Файл выписки можно скачать или отправить на электронную почту.  
Для этого необходимо выделить (кликом на строку или отметив галкой в 
чек-боксе) требуемые файлы. 


В нижней части экрана появится меню, где можно сразу скачать 
выбранные файлы или отправить на электронную почту



Если нажать на кнопку «Скачать» – сразу осуществляется скачивание файлов. 


Если нажать на кнопку «Отправить на email» - необходимо указать адрес эл. 
почты, на которую будут отправлены файл



Иванов Иван Иванови

АЛЬБИНИН МИХАИЛ ЕВГЕНЬЕВИ4082300000000000000

Виноградов Алексей Глебови4082300000000000000

Гончаров Василий Дмитриеви4082300000000000000

Жукова Владислава Ивановн4082300000000000000

Анисимов Кирилл Денисови4082300000000000000

Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Колосов Дмитрий Артёмови4082300000000000000

Ранее сформированные выписки можно найти в Личном 
кабинете ДБО «Совкомбанк Бизнес». Для этого необходимо на 
вкладке «Номинальные счета опекуна» выбрать любой из 
номинальных счетов



Иванов Иван Иванови

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Далее перейти в «Запросы и выписки



Иванов Иван Иванови

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950
405050210540210950

405050210540210950

405050210540210950

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

405050210540210950

Cистема автоматически отобразит все выписки, 
даже если они относятся к другому счету

Скачать или отправить на электронную почту 
сформированные выписки



4.4. Формирование выписки 

по одному счет



Федеральное автономное образовательное учреждение высшего образования “Государственный Технический 
Исследовательский университет автоматизации и технологий машиностроения “ВАШШУ и ПКН”

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

Для построения выписки необходимо перейти в тот 
счет, по которому требуется подготовить выписк

Выписку можно, вывести на экранную форму, затем 
распечатать или выгрузить в требуемом формат

Для формирования выписки, необходимо в поле 
период указать даты, за которые требуется 
отобразить операции, нажать ENTE

На экране будут выведены приходно-расходные 
операци

Сформированную 
выписку, можно вывести 
на печать, через иконку 
или кнопку «Печатать 
выписку



Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ 
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ”

счет 636217182821000105

Иванов Иван Иванови



Федеральное автономное образовательное учреждение высшего образования “Государственный Технический 
Исследовательский университет автоматизации и технологий машиностроения “ВАШШУ и ПКН”

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

Для сохранения выписки в требуемом 
формате, необходимо, в рамках счета 
нажать на иконку или кнопку 
«Выгрузить выписку



СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Откроется окно  
для выбора параметро

Необходимо задать тип 
выгрузки, требуемый 
формат, и указать 
период, за который 
необходимо 
подготовить выписк



УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

ООО Центр Торговли Цветами г.Кото

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

УФК по г. Котову (ОСФР ПО КОТОВУ И КОТОВСКОЙ ОБЛАСТИ л/с 06563Ф72000 

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
Номинальный 4082300000000000000

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

После того, как все поля 
заполнены, требуется 
нажать на кнопку 
«Выгрузить



СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

Для скачивания, сформированных выписок, 
необходимо перейти в историю запросов, 
нажав на иконку «Запросы выписки».

В указанном представлении, отображены 
все сформированные файлы по всем счета

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls



СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

4082300000000000000

Номинальный 4082300000000000000

СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ
СИДОРОВ ДМИТРИЙ НИКОЛАЕВИ

Иванов Иван Иванови

Файл выписки можно скачать или отправить  
на электронную почту. Для этого необходимо 
выделить (кликом на строку или отметив галкой 
в чек-боксе) требуемые файл

В нижней части экрана появится меню,  
где можно сразу скачать выбранные файлы  
или отправить на электронную почт

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls

Statement_40823000000000000000_01..01.2025.xls



Если нажать на кнопку 
«Скачать» – сразу 
осуществляется 
скачивание файло

Если нажать на кнопку 
«Отправить на email» - 
необходимо указать 
адрес эл. почты,  
на которую будут 
отправлены файл



5. Отправка писем в Бан



Иванов Иван Иванови

4082300000000000000

ООО “Какие Люди

ООО “Какие Люди
Для того, чтобы написать письмо в Банк или посмотреть 
ответ от Банка на ранее отправленное письмо 
необходимо, на вкладке «Все счета» перейти в раздел 
«Переписка с Банком». Сделать это можно двумя 
способам

1 – через главное меню 
«Переписка с Банком

2 – через значок 
конверта рядом с ФИО 
пользовател



Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

Федеральное автономное образовательное учреждение высшего 
образования “Государственный Технический Исследовательский 
университет автоматизации и технологий “ВАШШУ и ПКН”

4794884902

4794884902
457574

457574

4794884902

4794884902

4794884902

4794884902

4794884902 44657329200999472004

Левин Игорь

Борисович

44657329200999472004

Договоры на Феактистова Ш.Н. и

Левина И.Г

Бесовину А.М. счёт №

40566261833000045920

Бесовину А.М. счёт №

40566261833000045920

№ 405662618330000459209 на

имя Трофимова Евгения

Александровн

Уведомление на Шишкину ГЕ

во вложени

С уважением,

Потехина Екатерина Вадимовн

карты Бесовину Антону 

Макаровичу. Счет №

40566261833000045920

Левина Игоря Борисович

44657329200999472004

44657329200999472004

4794884902

4794884902

Иванов Иван Иванови

В данном разделе, хранятся все письма, которые были 
направлены в Банк, и письма, полученные из Банк

Написать письмо в Банк можно через кнопку 
«Написать письмо в банк» в правой части экрана либо 
через знак конверта «Написать письмо банку



При нажатии открывается 
окно для выбора форм



Выбираем «Письмо  
в свободной форме». 
Откроется форма письм

К письму можно 
дополнительно приложить 
файлы, максимум – можно 
приложить 20 файлов, 
общий размер которых  
не должен превышать 30 М

В открывшейся форме, 
необходимо:


выбрать отдел, в который 
будет направлено 
письмо


выбрать организацию-
отправитель письма


письмо к счету (указать 
номер счета, по 
которому возник вопрос/
обращение)  
*данное поле не обязательно  
для заполнения


тему обращения


текст письма (суть 
вопроса/обращения



Для отправки письма  
в Банк необходимо его 
подписать – для этого 
требуется нажать на кнопку 
«Подписать и отправить  
в банк

В окне цифровой подписи, 
необходимо указать смс-
код, либо выполнить 
подписание при помощи 
токена. В зависимости 

от вида цифровой подписи 
клиент



В рамках нового или ранее 
полученного входящего 
письма, можно написать 
ответ в Банк через кнопку 
«Написать в банк 

со ссылкой на это письмо

В этом случае будет 
отправлено сообщение  
со ссылкой на данное 
письм



Через отправленное 
ответное письмо,  
в отдельной вкладке,  
можно посмотреть историю 
переписк



6. Инструкция по работе с 
реестрами платежей опекунов

6.1. Загрузка реестра


6.2. Возможности при работе с загруженными реестрами


6.3. Отзыв реестр
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Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Колосов Дмитрий Артёмови4082300000000000000

Морозова Арина Павловн4082300000000000000

Иванов Иван Иванови

Для возможности работы с реестрами необходимо,  
на вкладке «Номинальные счета опекуна» перейти  
в специальный раздел через кнопку «Реестры платежей», где 
реализована возможность создания платежных поручений на 
основании загруженных реестров  
платежей в форматах:


Excel (тип файла должен быть обязательно xlsx);


1C (отдельным файлом, либо архив с файлам 1С (ZIP, 7-ZIP, Rar))
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Иванов Иван Иванови

В рамках данного раздела можно увидеть 
все ранее загруженные реестр

В данном разделе отображается время создания (загрузки реестра в ДБО), 
наименование организации, статус реестра, количество платежей в реестре, 
общая сумма всех платежей по реестру, сумма исполненных платежей и 
сумма отозванных платежей



6.1. Загрузка реестра



Иванов Иван Иванови

Загрузка реестра

Для загрузки реестра платежей в формате Excel  
(тип файла должен быть обязательно xlsx)  
необходимо заполнить шабло

Если сумма в реестре указывается с копейками разделение необходимо 
выполнять с помощью "точки" а не "запятой".
 
Примеры: 9999.99

 


Столбцы с А по N заполняются для платежных поручений вне бюджет


Столбцы с А по W заполняются для платежей в бюджет


Каждая строка - это отдельное платежное поручение, которое будет 
сформировано при подписании реестра


Максимальное количество платежей, которое может быть в файле – 
1 500. Максимально допустимый размер файла – 30 М

Как в файле Excel, так и 
в файле/архиве 1С могут 
находиться как обычные 
платежные поручения 
(вне бюджет), так и 
платежи в бюджет

Для загрузки реестра платежей 
в формате 1C, необходимо 
подготовить файл, выгруженный 
из 1С, либо архив с файлами 1С



Иванов Иван Иванови

Когда файл реестра подготовлен, необходимо 
в разделе «Реестры платежей для опекунов» 
нажать на кнопку «Загрузить реестр



Откроется окно  
для загрузки файла. 
Необходимо выбрать нужный 
файл для загрузки (формат 
Excel или 1С файл/архив) и 
нажать на кнопку «Загрузить



Если файл некорректный,  
то загрузка закончится 
ошибко



Если файл заполнен 
корректно - на экране 
появится сообщение,  
что загрузка завершен

Далее необходимо 
проверить статус реестр



6.2. Возможности при работе 

с загруженными реестрам
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Реестры могут быть в нескольких статусах:  
Ошибка контроля, Импортирован, Доставляется в 
Банк, Отправлен, Отозван:


«Ошибка контроля» - в файле есть платежи с 
ошибками;


«Импортирован» - файл успешно загружен в 
систему, все платежи прошли стандартную 
проверку на заполнение, реестр готов к 
отправке в Банк на исполнение;


«Доставляется в банк» - промежуточный статус. 
Реестр в данный статус попадает после 
подписания, платежи в процессе отправки в 
Банк на исполнение;


«Отправлен» - платежи отправлены в Банк на 
обработку (в реестре могут быть как отозванные 
вами платежи, так и удаленные банком);


«Отозван» - все платежи в реестре отозваны
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Реестр в статусе «Ошибка контроля».

Если загруженный реестр попал в статус 
«Ошибка контроля», необходимо 
экспортировать загруженный файл и 
посмотреть ошибки. Для этого на реестре, 
который находится в статусе «Ошибка 
контроля» необходимо кликнуть правой 
кнопкой мыши. Появится окно с 
вариантами выбора «Выгрузить» и 
«Удалить». Для экспорта реестра 
необходимо выбрать «Выгрузить»
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После выгрузки (сохранения) реестра в выбранную 
папку возможно посмотреть статусы обработки  
по каждой строке.  
В столбце «А» будет отображаться статус платежа: 
«Импортирован» или «Ошибка контроля» 


«Импортирован» означает, что при заполнении 
полей нет ошибок.


«Ошибка контроля» означает, что при 
заполнении полей допущены ошибки. 


Если платеж попал в статус «Ошибка контроля»  
в столбце «В» будет комментарий, в каком из полей 
допущена ошибк
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Внести исправления необходимо по каждому платежу, 
который попал в статус «Ошибка контроля». 


Если производилась загрузка файла в формате Excel, то 
исправить ошибки можно в файле экспорта, либо 
в исходном файле, который был загружен 
первоначально в систему ДБО: 


1) Если исправление ошибок производилось в файле 
экспорта (который был выгружен из ДБО  
с комментариями об ошибках) необходимо удалить 
первые два столбца А и В (столбец А - Status и столбец В – 
Comments), сохранить файл через значок дискеты и 
загрузить этот же файл в ДБО ещё ра
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Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000 04636627 36466177127773777330

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000 04636627 36466177127773777330

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000 04636627 36466177127773777330

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000 04636627 36466177127773777330

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000 04877261 30477712883883000000

2) Если исправления производились в исходном 
файле, который был загружен ранее, требуется 
повторно загрузить в ДБО файл с исправлениями

Если производилась загрузка файла/архива в 
формате 1С, то необходимо исправить ошибки в 
программе 1С и повторно сформировать файл/архив 
для загрузки
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Иванов Иван Иванови

Ранее загруженный реестр, который попал в «Ошибка 
контроля», можно удалить полностью или удалить 
ошибочные платежные поручения внутри реестра.

1. Для удаления всего реестра необходимо кликнуть 
правой кнопкой мыши и выбрать в появившемся меню 
«Удалить
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Иванов Иван Иванови

2. Для удаления ошибочного платежного документа из реестра, нужно в 
интерфейсе ДБО перейти в реестр (нажатием на строку реестра)
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ЛАОГБ 
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Отметить чек-боксами требуемые платежи, в нижней части окна станет 
активна кнопка «Удалить»

После удаления всех платежных поручений в статусе «Ошибка 
контроля» статус реестра изменится на «Импортирован».

Если платежный документ был удален в интерфейсе ДБО, то после 
исправления ошибок необходимо загрузить реестр заново ТОЛЬКО С 
ИСПРАВЛЕННЫМ платежным поручением
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Реестр в статусе «Импортирован» 


Если после загрузки реестр в статусе 
«Импортирован» - значит реестр можно 
отправить в Банк на исполнение.

В случае необходимости, доступна 
возможность удаления отдельных 
платежных документов внутри реестра в 
интерфейсе ДБО.

Для этого нужно перейти в нужный реестр, 
нажатием на строку реестра
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Отметить чек-боксами требуемые 
платежи, в нижней части окна 
станет активна кнопка «Удалить
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После удаления выбранных платежей из реестра 
(или если удаление не требовалось) реестр 
нужно направить в банк на исполнение.

Для этого, стоя на реестре необходимо кликнуть 
правой кнопкой мыши и в открывшемся меню 
выбрать «Подписать и отправить



По результату появится 
окно для подтверждения 
действи

Необходимо выбрать 
«Продолжить»  
для подписания реестра, 
либо «Отмена» если 
действие совершено 
ошибочн

Подписать и отправить 
реестр платежей в Банк 
может только лицо,  
у которого есть 
полномочия подписания 
платежных документо



Для подписания 
необходимо ввести  
смс-код, который пришел  
в сообщении на мобильный 
номер телефона, или  
при помощи токен
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После подписания реестр автоматически 
переходит в статус «Доставляется в банк»
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Реестр в статусе «Отправлен» 


После того, как все платежи 
доставлены на исполнение  
в Банк, реестр автоматически 
перейдет в статус «Отправлен

При необходимости доступна 
возможность отозвать отдельное 
платежное поручение из реестра в 
интерфейсе ДБО, если оно имеет 
статус «Доставлено», «Принят» или 
«Обработка платежей из очереди»

Для отзыва нужно перейти в нужный 
реестр, нажатием на строку реестра
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Если документы, которые необходимо 
отозвать находятся в доступном для отзыва 
статусе, нужно отметить чек-боксами 
требуемые платежи, в нижней части окна 
станет активна кнопка «Отозвать»
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ВАЖНО!!! Необходимо обязательно 
выгрузить успешно отправленный 
реестр для проверки статуса по 
каждому платежному поручению. 


Для выгрузки успешно 
отправленного реестра, 
необходимо, стоя на реестре в 
статусе «Отправлен» нажать правой 
кнопкой мыши и в меню выбрать 
«Выгрузить»



Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000

Закупка товаров Аминова Г.Н. за август 2024г Без НДС 06.09.202 457660002 4082300000000000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 40567688
40567688
40567688
40567688
40567688
40567688
40567688
40567688
40567688

4082300000000000000

Закупка товаров Атрусов Е.М. за август 2024г Без НДС 06.09.202 405676882 4082300000000000000

После выгрузки (сохранения) 
реестра в выбранную папку 
возможно посмотреть статусы 
обработки по каждой строке 
реестр

В столбце «А» для каждого 
платежного поручения будет 
отображен стату

Статус платежного поручения, 
может быть, отличный  
от «Доставлено», например



АЛЬБИНИН МИХАИЛ ЕВГЕНЬЕВИ4082300000000000000

Виноградов Алексей Глебови4082300000000000000

Гончаров Василий Дмитриеви4082300000000000000

Жукова Владислава Ивановн4082300000000000000

Макаров Миаил Максимови4082300000000000000

Анисимов Кирилл Денисови4082300000000000000

Галкин Арсений Евгеньеви4082300000000000000

Ермаков Давид Алексееви4082300000000000000

Колосов Дмитрий Артёмови4082300000000000000

Мороова Арина авловн4082300000000000000

Иванов Иван Иванови

Отказано ДБО – возможно по счету 
имеются блокировки или права 
доступа только для просмотра 
остатка и построения выписо

Удалены банком – недостаточно 
средств на расчетном счет
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Отслеживать статус по платежам 
можно в интерфейсе ДБО. Для этого 
необходимо перейти в нужный реестр



40823127591279851811

40823127591279851811

В открывшемся окне будет отображен статус 
платежного документа

ЛАОГБ 
“Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ 
“Шаолиньский ПТУ
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Подписанты 


Если по организации работает несколько 
представителей, можно посмотреть кто именно 
выполнил подписание и отправку реестра в Банк. 
Для этого, стоя на реестре в статусе «Отправлен» 
необходимо кликнуть правой кнопкой мыши  
и выбрать «Подписанты



КАПИТАНОВ Василий Игореви

Откроется окно, где указаны параметры 
подписания: дата, время и ФИО пользователя, 
подписавшего реест



  

ОО Т ОЛА

Иванов Иван Иванови
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ВАЖНО!!! Если сумма в колонке 
«Исполнено в сумме» отличается от 
общей суммы реестра, необходимо 
просмотреть неисполненные 
платежи в интерфейсе ДБО или 
выгрузить файл с результатом 
обработки

1. В интерфейсе ДБО (перейти в 
нужный реестр, нажатием на строку 
реестра)



В открывшемся окне будет отображен статус 
платежного документа
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2. Выгрузить файл с результатом 
обработки. Для этого на реестре нужно 
кликнуть правой кнопкой мыши, появится 
окно с вариантами выбора «Выгрузить» и 
«Подписанты». Для экспорта реестра 
выберите «Выгрузить»



6.3. Отзыв реестр



ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

ЛАОГБ “Шаолиньский ПТУ

Иванов Иван Иванови

В личном кабинете ДБО «Совкомбанк 
Бизнес» доступна возможность отзыва 
всего реестра платежей. Данная функция 
доступна для реестров в статусе 
«Отправлен».



Для отзыва всего реестра необходимо в 
разделе «Реестры платежей для опекунов» 
найти нужный реестр в статусе 
«Отправлен».



Кликнуть по реестру правой кнопкой 
мыши и в появившемся меню выбрать 
действие «Отозвать реестр»



В открывшемся окне подтвердить действие, 
нажав кнопку «Продолжить»



Подписать операцию отзыва с помощью SMS-
кода или токена



Запрос на отзыв направлен в банк
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Если в реестре присутствуют платежные 
поручения в статусах, не подлежащих 
отзыву (например, «Удалено банком», 
«Отозвано», «Проведено»), при попытке 
отозвать весь реестр система отобразит 
предупреждение: «Отозвать платежное 
поручение доступно в статусах: 
"Доставлено", "Принят" или "Обработка 
платежей из очереди"». В этом случае 
необходимо отозвать платежи точечно
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После успешной обработки отзыва всех 
платежных поручений в реестре, его 
статус изменится на «Отозван». В графе 
«Отозвано в сумме» будет отображена 
общая сумма отозванных платежных 
поручений
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Для реестра в статусе «Отозван» доступны 
действия «Выгрузить» и «Подписанты»


