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Обмен документами валютного контроля | Установка плагина

 После подписания необходимой документации на электронную подпись каждый пользователь ЭП получает 
следующий набор программного и технического обеспечения:

 Документ, передаваемый в банк в электронном виде, 
должен соответствовать следующим требованиям:

1. Документы должны быть созданы в форматах xls, doc, pdf, tiff, tif, jpeg, jpg, bmp, gif. 
2. Наименование файла должно содержать от 7 до 35 символов.
3. Максимальное количество файлов, загружаемых к одному документу:  18 файлов
4. Максимальный объем данных, который может быть подгружен к одному документу: 64.00 МБ
5.   Наименование загружаемого документа не должно содержать круглых скобок (), + и точек, кроме как 
перед расширением. Не рекомендуется использовать любые специальные символы. 
6.   Файлы, объем которых составляет 0.00 МБ (пустые), загружены не будут.
7.   Файлы действительны только тогда, когда они были загружены и подписаны ЭП. Переотправить в банк 
документы, загруженные ранее (например, при исправлении отклоненного документа), невозможно, так как 
ЭП на таких документах уже недействительна, и в банк они не попадут. 

Перед отправкой удалите текущие файлы, если они есть в списке загруженных, и затем загрузите все 
заново. 

3

Перед началом работы с сообщениями валютного 
контроля установите Signal-COM плагин, позволяющий 

загружать документы:

https://www.e-notary.ru/files/products/update/citibank/customers/scesp_win.zip

Пароль к архиву: citibank2019

Сохраните файл установки на 
компьютер, запустите его и 
следуйте указаниям Мастера 
Установки. После 
завершения установки 
перезапустите страницу.

https://www.e-notary.ru/files/products/update/citibank/customers/scesp_win.zip


Работа с платежами | Создание платежа
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1. Чтобы создать новый исходящий платеж, выберите 
пункт меню Платежи – Ввести новый исходящий

2. Нажмите на бинокль в поле Дебетовый счет, чтобы 
найти и выбрать номер дебетового счета, с которого будет 
производиться оплата

3. Убедитесь, что корректно выбрана 
валюта платежа. В случае 
необходимости выберите другую 
валюту, нажав на бинокль в поле 
Валюта платежа

4. Введите Сумму платежа

5. Выберите из выпадающего списка 
Метод оплаты 

6. Нажмите Продолжить6

4

5

1



Платежи | Заполнение и ввод платежа

5

1. Заполните все необходимые поля 
платежа. 

В примере указан рублевый перевод.

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

1

2. Если платеж будет содержать СВО и/или файл, то 
нажмите кнопку Загрузить сертификат и выберите из 
выпадающего Списка сертификатов Ваш сертификат ЭП2

3. Поставьте галочку Справка о валютной операции и 
заполните оставшиеся поля. Некоторые поля уже будут 
предзаполнены из платежа.

Для добавления дополнительных СВО, нажмите Добавить 
ряд (не более 10). 

3

см4. Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
5. Нажмите Выбор файла и выберите документ
6. Введите пин-код пользователя для токена
7. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

4

5
6

7

8 8. Нажмите Подписать и ввести



Работа с сообщениями валютного контроля |
Создать новое сообщение
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1. Чтобы создать новое сообщение валютного контроля, 
выберите пункт меню Платежи – Сообщения валютного 
контроля

2. Нажмите на бинокль в поле Номер счета, чтобы найти 
и выбрать номер дебетового счета, с которого будет 
создаваться документ

3. Выберите из выпадающего списка 
требуемую Форму валютного 
регулирования

4. Нажмите Продолжить

1

2

3

4

5. При выборе формы валютного 
регулирования Уникальный контракт
доступен также выбор Типа формы5



Сообщения валютного контроля | Сопроводительный лист
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1. Заполните все необходимые 
поля. 

Обязательные для заполнения 
поля отмечены красной 
звездочкой *

2. Рядом с некоторыми полями 
можно посмотреть справку по 
заполнению

1

2

3. Нажмите кнопку Загрузить сертификат и выберите из 
выпадающего Списка сертификатов Ваш сертификат ЭП

см4. Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
5. Нажмите Выбор файла и выберите документ
6. Введите пин-код пользователя для токена
7. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

8. Нажмите Подписать и ввести

3

4

5 6
7

8



Сообщения валютного контроля |
Справка о подтверждающих документах
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1. Заполните все необходимые поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

2. Рядом с некоторыми полями можно 
посмотреть справку по заполнению

4. Нажмите кнопку Загрузить 
сертификат и выберите из 
выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

5 Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
6. Нажмите Выбор файла и выберите документ
7. Введите пин-код пользователя для токена
8. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

1

2

3. Для добавления дополнительных 
форм подтверждающего документа 
нажмите Добавить строку (не более 
20). 

3

4

9. Нажмите Подписать и ввести

5

6 7

8
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1. Заполните все необходимые поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

2. Рядом с некоторыми полями можно 
посмотреть справку по заполнению

3. Для добавления дополнительных 
форм подтверждающего документа 
нажмите Добавить строку (не более 
20). 



Сообщения валютного контроля | Прочий документ
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3. Нажмите кнопку Загрузить 
сертификат и выберите из 
выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

4. Откройте блок Добавить документы, если 
нужно добавить файл
5. Нажмите Выбор файла и выберите 
документ для загрузки
6. Введите пин-код пользователя для токена
7. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

8. Нажмите Подписать и ввести

1. Выберите нужный тип документа из 
выпадающего списка 

2. Заполните поле Описание. 

Для заполнения поля «Описание» 
можно использовать любые символы, 
кроме переноса на другую строку 
(новый абзац). 

1

2

3

4

5 6

7

8



Сообщения валютного контроля | Уникальный контракт
Сведения для постановки на учет контракта 
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4. Нажмите кнопку Загрузить сертификат и 
выберите из выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

5 Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
6. Нажмите Выбор файла и выберите документ
7. Введите пин-код пользователя для токена
8. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

9. Нажмите Подписать и ввести

1. Заполните все необходимые поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

3. Добавьте реквизиты нерезидента. Для 
добавления дополнительного нерезидента нажмите 
Добавить строку.

2. Для авто-заполнения названия 
компании внесите данные в библиотеку 
Клиентское наименование счета. Меню 
Администрирование > Обслуживание 
библиотеки > Полное наименование счета.

1

2

3

4

5

6 7
8

9



Сообщения валютного контроля | Уникальный контракт
Сведения для постановки на учет кредитного договора 
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4. Нажмите кнопку Загрузить сертификат и 
выберите из выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

5 Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
6. Нажмите Выбор файла и выберите документ
7. Введите пин-код пользователя для токена
8. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

9. Нажмите Подписать и ввести

1. Заполните все необходимые поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

3. Добавьте реквизиты нерезидента, сведения о 
траншах, графике выплат и т.д. Нажмите Добавить 
строку для добавления информации, если требуется

2. Для авто-заполнения названия 
компании внесите данные в библиотеку 
Клиентское наименование счета. Меню 
Администрирование > Обслуживание 
библиотеки > Полное наименование счета

1

2

3

4

5

6 7
8

9



Сообщения валютного контроля | Уникальный контракт
Контакт (Заявление на внесение изменений)

12

3. Нажмите кнопку Загрузить сертификат и 
выберите из выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

4. Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
5. Нажмите Выбор файла и выберите документ
6. Введите пин-код пользователя для токена
7. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

8. Нажмите Подписать и ввести

1. Заполните все необходимые 
поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

2. Для авто-заполнения названия 
компании внесите данные в 
библиотеку Клиентское 
наименование счета. Меню 
Администрирование > 
Обслуживание библиотеки > 
колонки Полное наименование 
счета и Клиентский счет клиринга

1

2

3

4

5
7

6

8



Сообщения валютного контроля | Уникальный контракт
Кредитный договор (Заявление на внесение изменений)
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3. Нажмите кнопку Загрузить сертификат и 
выберите из выпадающего Списка сертификатов 
Ваш сертификат ЭП

4. Откройте блок Добавить документы, если нужно 
добавить файл
5. Нажмите Выбор файла и выберите документ
6. Введите пин-код пользователя для токена
7. Нажмите Добавить, чтобы файл загрузился

8. Нажмите Подписать и ввести

1. Заполните все необходимые 
поля. 

Обязательные для заполнения поля 
отмечены красной звездочкой *

2. Для авто-заполнения названия 
компании внесите данные в 
библиотеку Клиентское 
наименование счета. Меню 
Администрирование > 
Обслуживание библиотеки > 
колонки Полное наименование 
счета и Клиентский счет клиринга

1

2

3

4

5
7

6

8



Сообщения валютного контроля | Периодический отчет
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1.  В периодический отчет выгружается информация от органов Валютного регулирования за 
последние 1-2 месяца о поступлениях на транзитный счет, валютных нарушениях и т.п. 

*** Полный актуальный перечень отчетов и их описание можно получить у специалистов 
отдела валютного контроля. 

2.  Нажмите на название отчета, чтобы открыть или сохранить его в директорию на компьютере

1

2



Сообщения валютного контроля |
Отчет в режиме реального времени. ВБК
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1.  Выберите тип отчета Ведомость банковского 
контроля, чтобы сформировать отчет по Уникальным 
контрактам компании

2.  Можно выбрать Тип документа для генерации 
отчета

3.  Выделите галочкой один из параметров 
формирования отчета 

4.  Если выделяется параметр Добавить УНК, то 
можно перечислить до 5 УНК

5.  Нажмите Создать отчет

6.  Отчет формируется от 1 часа до 3 суток. 
Статус отчета требуется отслеживать на вкладке 
Платежи – Сообщения валютного контроля –
Просмотреть все. Как только появится статус 
Обработано, можно переходить к деталям отчета  

7.  Нажмите Просмотреть отчет, чтобы 
открыть или сохранить отчет на 
компьютер

1

2

3

4

5

6

7



Сообщения валютного контроля |
Отчет в режиме реального времени. Получение документов
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1.  Выберите тип отчета Ведомость банковского 
контроля, чтобы сформировать отчет по Уникальным 
контрактам компании

2.  Выберите, по какому типу документа требуется 
сформировать отчет

3. Можно указать параметр Уникальный номер 
контракта

4. Укажите дату или период для формирования 
отчета 

5.  Нажмите Создать отчет

6.  Отчет формируется от 1 часа до 3 суток. 
Статус отчета требуется отслеживать на вкладке 
Платежи – Сообщения валютного контроля –
Просмотреть все. Как только появится статус 
Обработано, можно переходить к деталям отчета  

7.  Нажмите Просмотреть отчет, чтобы 
открыть или сохранить отчет на 
компьютер

1

2

3

4

5

6

7



5. Существующий документ можно скопировать. Для этого нужно перейти в Платежи –
Сообщения валютного контроля – Просмотреть все и нажать кнопку Create 
Template. Далее перейти на вкладку Платежи – Сообщения валютного контроля –
Ввести/Изменить и с помощью поиска найти созданный шаблон. Перейти к деталям, 
отредактировать данные, вложить файл, если требуется, и нажать Подписать и ввести

Сообщения валютного контроля |
Работа с отправленными документами

17

1.  Воспользуйтесь поиском, чтобы искать нужны документы в 
системе CitiDirect BE

2.  В критериях поиска сразу нажмите Очистить, чтобы сбросить 
критерии по умолчанию. Затем задайте нужные параметры и 
нажмите Поиск

3. В колонке Статус отображается статус документа. 
Если у сотрудников банка есть комментарии по 
документу, то их можно просмотреть, наведя курсор 
на красный треугольник. Отклоненные формы можно 
редактировать с вкладки Платежи – Сообщения 
валютного контроля – Ввести/Изменить

1

2

3

4

5

4. Чтобы получить документ с отметкой банка, 
нужно перейти в детальную форму документа на 
вкладке Платежи – Сообщения валютного 
контроля – Просмотреть все – открыть секцию 
Просмотреть документы. 
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Техническая поддержка
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Контактная информация
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АО КБ «Ситибанк» / AO Citibank

Запрос на  выдачу доверенности 

Power of attorney issuance request 



		Дата:      



		Настоящим      



 (далее – «Компания») 



		просит АО КБ «Ситибанк» (далее – «Банк») выпустить на сотрудника Компании доверенность на осуществление идентификации заявителя, лица, которое запрашивает и которому выдается сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – заявитель), для чего тот наделяется правом устанавливать личность заявителя и делать отметки о проведении идентификации на Карточке регистрации запроса на сертификат абонента удостоверяющего центра и на копии Сертификата ключа проверки электронной подписи..



		Реквизиты для выдачи доверенности (только на  русском языке):



		ФИО сотрудника:

		     



		Дата рождения (ДД.ММ.ГГГГ):

		      



		Номер паспорта: 

		     



		Номер визы (для нерезидентов):

		     



		Дата выдачи визы (для нерезидентов)  (ДД.ММ.ГГГГ): 

		     



		Дата окончания визы (для нерезидентов)  (ДД.ММ.ГГГГ):

		     



		Контактный телефон:

		     



		Контактный email:

		     



		Компания подтверждает полноту выше предоставленных данных, а также их соответствие оригиналам документам и обязуется незамедлительно уведомлять Банк о расторжении трудовых или иных отношений с сотрудником или об изменении его данных. Компания обязуется по запросу Банка предзаполнить и направить в Банк по электронной почте бланк доверенности установленного Банком образца, а также предоставить в Банк заверенные копии документов, удостоверяющих личность данного сотрудника.



		КОМПАНИЯ / THE COMPANY:

		



		

		



		Signature:

Подпись

		



		



		

		

		



		Name: 

ФИО

		     



		



		

		

		



		Title: 

Должность

		     



		



		

		

		



		М.П.

Seal

		

		







ДЛЯ ЗАПОЛНЕНИЯ БАНКОМ/  FOR BANK’S INTERNAL USE:

		Действие / Activity:

		Ответственный Сотрудник /

Responsible Employee

		Подпись / Signature

		Дата / Date



		Документ принят / Document Accepted:

		

		

		



		Документ обработан / Document Processed:
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Д О В Е Р Е Н Н О С Т Ь №      

Город Москва, [дата прописью – заполняется Банком]



Акционерное общество коммерческий банк «Ситибанк», учрежденный и действующий в соответствии с законодательством Российской Федерации с местонахождением по адресу: Российская Федерация, 125047, Москва, ул. Гашека, д.8-10, стр. 1, ИНН 7710401987, ОГРН 1027700431296, именуемый в дальнейшем «Банк», в лице [заполняется Банком], действующей на основании [заполняется Банком], настоящей доверенностью уполномочивает:

Иванова Ивана Ивановича, 20.06.1975 года рождения, место рождения – город Москва, гражданство – Российская Федерация, паспорт 1234 123456 выдан 13.05.2004 Отделением ОУФМС России по Московской области, код подразделения 774-001, зарегистрированного по месту жительства по адресу: гор. Москва, улица Правды, дом 7, квартира 18,

действовать от имени и в интересах Банка, а именно осуществлять идентификацию заявителя, лица, которое запрашивает и которому выдается сертификат ключа проверки электронной подписи (далее – заявитель), для чего наделяется правом устанавливать личность заявителя и делать отметки о проведении идентификации на Карточке регистрации запроса на сертификат абонента удостоверяющего центра и на копии Сертификата ключа проверки электронной подписи.

Настоящая доверенность выдана без права передоверия сроком на 1 (один) год (до [заполняется Банком] включительно).



[заполняется Банком]						[ФИО заполняется Банком]




 
     
         
             
                 
                     Выберите тип ключевого контейнера из предлагаемого списка.
                
            
        
         
             
                 
                     Укажите каталог ключевого контейнера.
                     Задать файл ключа ЭП (закрытого ключа).
                     Выберите вариант формирования криптографических ключей
                     Укажите путь к файлу ключа ЭП (закрытого ключа).
                     
                
                 
                     Задать ключевой контейнер.
                     Выберите вариант формирования криптографических ключей
                     Укажите имя ключевого контейнера.
                     
                
                 
            
        
         
             
                 
                     Выберите алгоритм из предлагаемого списка.
                     Выберите параметры алгоритма из предлагаемого списка.
                     Выберите размер ключа.
                     Выберите алгоритм хэширования. Алгоритм хэширования используется только для подписи запроса.
                
                 
                     Выберите криптопровайдер из предлагаемого списка.
                     Укажите вариант назначения ключей
                     Выберите размер ключа.
                     Выберите алгоритм хэширования. Алгоритм хэширования используется только для подписи запроса.
                     Вы можете пометить ключ как экспортируемый.
                
            
        
         
             
                 
                     Вы можете установить пароль для доступа к ключевому контейнеру.
                     
                     
                     
                
                 
                     Вы можете установить пароль для доступа к ключу ЭП (закрытому ключу).
                     
                     
                     
                
                 
                     Вы можете установить пароль для доступа к ключевому контейнеру.
                
                 
                     
                
            
        
         
             
                 
                     Включить в запрос дополнения, необходимые для изготовления квалифицированного сертификата.
                     Укажите наименование средства ЭП
                     Выберите класс средства ЭП
                     
                
                 
                     
                
            
        
         
             
                 
                     
                     Добавить OID использования ключа.
                
            
        
         
             
                 
                     Заполнить поля формы по сертификату.
                     Ф.И.О. владельца сертификата. Поле может содержать не более 1024-х символов.
                     Фамилия владельца сертификата. Поле может содержать не более 1024-х символов.
                     Имя, отчество владельца сертификата. Поле может содержать не более 1024-х символов.
                     Организация. Поле может содержать не более 64-х символов.
                     Подразделение. Поле может содержать не более 64-х символов.
                     Должность. Поле может содержать не более 64-х символов.
                     ИНН. ИНН может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 12-и символов.
                     ОГРН. ОГРН может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 13-и символов.
                     СНИЛС. СНИЛС может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 11-и символов.
                     Адрес электронной почты. Поле может содержать не более 128-и символов.
                     Страна. Двухсимвольный код страны задается в соответствии с стандартом ISO 3166.
                     Область. Поле может содержать не более 128-и символов.
                     Город. Поле может содержать не более 128-и символов.
                     Название улицы, номер дома. Поле может содержать не более 128-и символов.
                     Неструктурированное имя. Поле может содержать не более 255-и символов.
                     ОГРН ИП. ОГРН ИП может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 15-и символов.
                     Серийный номер. Серийный номер может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 4-х символов.
                     Псевдоним. Поле может содержать не более 128-и символов.
                     Почтовый адрес. Поле может содержать не более 180-и символов.
                     РНС ФСС. РНС ФСС может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 10-и символов.
                     КП ФСС. КП ФСС может содержать только цифры 0-9. Поле может содержать не более 4-х символов.
                
            
        
         
             
                 
                     Сформировать подписанный запрос на сертификацию ключа проверки ЭП (открытого ключа) в формате СМС.
                     Укажите каталог ключевого носителя.
                     Укажите путь к файлу сертификата.
                     Задать файл ключа ЭП (закрытого ключа).
                     Укажите путь к файлу ключа ЭП (закрытого ключа).
                     
                     
                
                 
                     
                
                 
                     Сформировать подписанный запрос на сертификацию ключа проверки ЭП (открытого ключа) в формате СМС.
                     Выберите сертификат для подписи запроса.
                     
                
            
        
         
             
                 
                     Укажите путь для сохранения файла запроса.
                     
                     Вы можете посмотреть и распечатать сформированный запрос.
                     
                     Отправить запрос на сертификацию ключа проверки ЭП (открытого ключа) администратору УЦ по электронной почте.
                     Укажите адрес электронной почты администратора УЦ
                     Укажите тему письма
                     
                
            
        
         
             
                 
            
        
    




