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Аннотация

Настоящий документ является руководством полльзователя БАРС.Web-Электронная Похозяйственная Книга (далее – Система). Документ содержит сведения о функциональных возможностях и порядке работы с Системой. В документе представлены общие сведения о назначении программы, а также порядок действий пользователя в процессе запуска и работы Системы. Описаны команды главного меню и его компоненты, приведены сообщения пользователю о работоспособности программы.
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Назначение программы

Система БАРС.Web-Электронная Похозяйственная Книга предназначена для автоматизации учета личных подсобных хозяйств, а также контроля и анализа информации о сельских и городских поселениях в режиме «Онлайн».

Функциональность Системы разбита на следующие группы:

1) ведение похозяйственного учета:

· создание списка физических лиц;

· создание списка имущества;

· создание списка хозяйств;

· создание похозяйственных книг;

· ведение специализированных учреждений;

· создание различных справок;

· создание сводных ведомостей.

2) отслеживание миграции населения:

· ведение листков прибытия и убытия населения;

· создание документов прибытия и убытия, свидетельств о рождении, смерти, документов прописки и выписки.

3) ведение справочной информации:

· создание справочника территории;

· создание справочника гражданств;

· создание справочника отношений к члену хозяйства и т.д.

4) формирование отчетности:

· создание справок для населения;

· создание сводных ведомостей;

· создание прочих сводов и отчетов.

1. Условия выполнения программы

На рабочем месте пользователей Системы должна быть установлены:

1) одна из следующих операционных систем:

· Windows XP и выше;

· MacOS;

· любая другая операционная система, в которой есть возможность запуска одного из web-браузеров (см. ниже).

2) один из следующих интернет обозревателей:

· Internet Explorer 6 и выше (только для Windows);

· Mozilla Firefox 1.5 и выше;

· Safari 3 и выше;

· Google Chrome 3 и выше;

· Opera 10.5 и выше.

3) любой программный продукт, поддерживающий формат Microsoft Excel 2003, например:

· Microsoft Office 2003 и выше (только для Windows);

· OpenOffice 3.0 и выше.

Компьютеры на рабочих местах должны обеспечивать комфортную работу в web-браузере. На одном рабочем месте должен быть предоставлен доступ к сети Интернет со скоростью не менее 256 Кбит/сек.

2. Выполнение программы

2.1. Запуск Системы

Начало работы с БАРС.Web-Электронной Похозяйственной Книгой (далее – ЭПК) содержит следующую последовательность действий:

· запустить веб-обозреватель двойным нажатием левой кнопки мыши по его ярлыку (Mozilla Firefox, Opera, Explorer и другие) на рабочем столе или же нажать на кнопку «Пуск» и в открывшемся меню выбрать пункт, соответствующий используемому веб-обозревателю;

· в открывшемся окне в адресной строке ввести;

· в появившемся окне системы ЭПК ввести «Логин» и «Пароль», после чего нажать на кнопку «Вход» (Рис. 1).

[image: image2.png]Snecrporivas B -
Qaiin [lpaske Bua Xypran 3ocnagen Uncrpyments Crpaska

77 -

Google »

@ C % & Ol oo

N e e B~ e~ T WD

Noru

Ivanov

Napons

[

TPYT1  MHOOPMALIMOKHbIE CHCTEMSI YNPABNEHHA ANA FOCYAAPCTBEHHOPD CeKTopa

Toroso

bars-epk atar.u





Рис. 1
После чего в окне интернет обозревателя отобразится интерфейс главного окна ЭПК (Рис. 2).
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Рис. 2
2.2. Навигация в ЭПК

Просмотр данных, находящихся в реестре, выполняется следующим образом:

· выбрать интересующий пользователя реестр;

· в открывшемся окне появится перечень элементов, входящих в реестр;

· выбрать/найти нужный элемент;

· дважды нажать левой кнопкой мыши по выбранной строке, в результате чего откроется окно для просмотра/редактирования сведений элемента.

Система обладает широким спектром возможностей по перемещению между реестрами, справочниками, элементами справочников.

Перемещение между реестрами

В Системе предусмотрены следующие варианты перемещения между реестрами:

1) панель быстрого доступа;

Панель быстрого доступа находится в верхней части главного окна ЭПК (Рис. 2) и на ней находятся следующие кнопки реестра:

· [image: image4.png]3

oo




 - при нажатии на данную кнопку открывается окно реестра «Юрлица»;

· [image: image5.png]&

B



 - при нажатии на данную кнопку открывается окно реестра «Физлица»;
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 - при нажатии на данную кнопку открывается окно реестра «Хозяйства»;
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 - при нажатии на данную кнопку открывается окно реестра «Спец.учреждения»;

· [image: image8.png]


 - при нажатии на данную кнопку появляется выпадающий список реестра «Имущества», из которого необходимо выбрать нужный элемент;
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 - при нажатии на данную кнопку появляется выпадающий список реестра «Миграция, ЗАГС», из которого необходимо выбрать нужный элемент;

· [image: image10.png]


 - при нажатии на данную кнопку формируется похозяйственная книга;

· [image: image11.png]


 - при нажатии на данную кнопку появляется выпадающий список реестра «Отчеты», из которого необходимо выбрать нужный элемент.

2) меню «Пуск»;

Навигацию между реестрами можно также осуществлять при помощи кнопки меню «Пуск». Для этого необходимо последовательно нажать Пуск/ Реестры после чего откроется список всех реестров, из которых нужно выбрать интересующий пользователя реестр (Рис. 3).
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Рис. 3
3) панель задач;

Панель задач находится в нижней части главного окна ЭПК, рядом с кнопкой меню «Пуск». При первичном открытии реестра на панели задач создается закладка соответствующего реестра, если в главном окне ЭПК открыто несколько реестров, то перемещаться между ними можно просто нажав левой кнопкой мыши по нужной закладке (Рис. 4) или же нажав кнопку [image: image13.png]


 - «Свернуть», [image: image14.png]


 - «Развернуть» или [image: image15.png]


 - «Закрыть» окно, находящиеся в правом верхнем углу.
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Рис. 4
4) переходы.

На панели управления окна каждого реестра отображается кнопка «Переход», которая позволяет осуществить быстрый переход между связанными реестрами.
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Рис. 5
Перемещение между страницами

В случае, если весь список элементов реестров или справочников не умещается на экране, то внизу окна активизируется функция перехода от одной страницы к следующей/предыдущей, которая обладает следующим функционалом:

· [image: image18.png]


 - кнопка перехода к первой странице;

· [image: image19.png]


 - кнопка переходы к предыдущей странице;

· [image: image20.png]


 - информационное поле, которое показывает номер страницы, на которой находится пользователь и общее количество страниц; если пользователь знает, на какой странице находится искомый элемент, то ему достаточно просто ввести номер страницы в поле для ввода; 

· [image: image21.png]


 - кнопка перехода к следующей странице;

· [image: image22.png]


 - кнопка перехода к последней странице;

· [image: image23.png]


 - кнопка обновления страницы.

Поиск

Перейти к интересующему пользователя элементу возможно при помощи функции поиска, которая реализована в Системе несколькими способами.

1) Глобальный поиск

Чтобы активизировать функцию глобального поиска во всей системе необходимо нажать на кнопку «Поиск», находящуюся на панели быстрого доступа (Рис. 2), после чего откроется окно «Глобальный поиск» (Рис. 6).
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Рис. 6
В верхней части окна в поле ввода вести наименование элемента по отношению, к которому необходимо получить информацию, затем в левой части данного окна во вкладке «Параметры поиска» следует установить флажок напротив тех полей, параметры которых присущи искомому элементу, после чего нажать на кнопку «Искать».

2) Поиск в реестре/справочнике

При открытии окна реестра/справочника в правом верхнем углу, под кнопками «Свернуть», «Развернуть», «Закрыть» находиться поле ввода информации для поиска, после заполнения, которого необходимо нажать на кнопку [image: image25.png]


 или клавишу «Enter». 

OLAP фильтры

В главном окне Системы следует выбрать [Пуск/ OLAP], далее следует выбрать необходимый справочник. Работу с OLAP-фильтрами рассмотрим на примере справочников «Роснедвижимость».

Далее в окне «Роснедвижимость» необходимо во вкладках «Район» и «Реестр» выполнить следующие действия:

· Во вкладке «Район» выбрать один или несколько районов, по которым будет производиться фильтрация, поставив напротив его название «флажок» 
(Рис. 7);

· Во вкладке «Реестр» необходимо выбрать справочник, предоставляемый Роснедвижимостью, из которого в Систему будут загружены данные (Рис. 8).
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Рис. 7
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Рис. 8
Важно! Вкладка «Район» отображается только в том случае, если предварительно в главном окне Системы не был осуществлен выбор территории (Рис. 9).
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Рис. 9
В поле для ввода, находящемся под заголовком столбца, ввести параметр фильтрации (например, в заголовке «Владелец» первые буквы фамилии «Сав») 
(Рис. 10).

Важно! Параметр фильтрации можно вводить как целиком, так и частично.
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Рис. 10
Затем нажать клавишу <Enter>. В результате выполненных действий Системой будет сформирован список, представленный в виде таблицы (Рис. 11).

[image: image30.png]Mopszor rpynpos:
Hovep oxaTo Anpec Cronmocr Kareropus Tun npasa Braneney
cas
52201000000 Pecnybnka Tatapcras, Ary 30658.77  3ennu Hacenese CobcraernocTs  Casuriosa JToamina Maenosria
52201501000 Arpesconi Mysunanssi 2054147 3ennw Hacenestey CobcraehHoCTs  Acasies Pamuins MiHyysamerosi
52201000000 "Pecnybrnka Tarapcran, Ar 30693.45  Jennu HacenesHed CobCTaHHOCTs  Casuosa Onbra Fentagsesra
52201000000 "Pecnybrnka Tarapcran, Ar 22282.86  3ennw Hacenese CobcraeocTs  Casuriosa oanyina Masrosria
52201000000 "Pecrybrua Tarapcran, Ar 17549.92  3enn wacenenten Cobcrasnocs  Casaayk A
52201000000 *Pecrybrwea Tarapcran, Ar 11430.54  3ennu nacenenren Cobcrasnmocrs  Scaswes A
52201000000 Pecnybruka Tatapcrar, Ary 17319 3emnu Hacenesten CobcraenHocTs  Acasies Pamuins My ysamerosi
52201000000 Pecnybnuka Tatapcrar, Ary 43311 3emnw Hacenested CobcraehdocTs  Acasies Pamuins My ysamerosi
52201501000 Arpecont Mysnansisi 167718.585 3ennu Hacenese Coamectian cobcT: Casuosa CeeTrana Merposria
52201501000 Arpeconi Mysunansisi 16771885 3ennw Hacenese CosmecTHan cobT: Casuion BraanHiap Gomns
52201501000 Arpecont mysunansHsi 164134.27 Jennu HacenesHed CobCTacHHOCTs  Acasies Pamuins MiHyMyKamerosi
52201501000 Arpecon Mysnansisi 16657643 Jennw Hacenese CobcraeocTs  Casenses Avapel IOpeeaity




Рис. 11
Данный список можно отсортировать по алфавиту от «А до Я» нажав на кнопку [image: image31.png]


 (сортироват по возрастанию) и от «Я до А» нажав - [image: image32.png]


 (сортировать по убыванию), находящуюся в строке названия заголовка.

Также сортировку повозрастанию/ убыванию можно осуществить выбрав пункт [image: image33.png]


 «Сортировать по возрастания»/ [image: image34.png]


«Сортировать по убыванию» в меню строки заголовка.
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Рис. 12
В окне справочника «Роснедвижимость» можно изменить порядок расположения столбцов, перетащив левой кнопкой мыши заголовок столбца в удобное для Пользователя место (Рис. 13).
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Рис. 13
Также Система позволяет сгруппировать справочник по выбранному параметру. Для этого необходимо перенести заголовок столбца в поле «Порядок группировки», в результате чего справочник будет сгруппирован по записям (Рис. 14).
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Рис. 14
Описанный вариант фильтрации можно примять для каждого заголовка таблицы.

2.3. Работа со справочниками

Использование справочников в ЭПК направлено на автоматизацию похозяйственного учета и обеспечения переноса данных из существующих электронных похозяйственных книг. 

Создание справочника

При первом входе в систему в ЭПК могут отсутствовать загруженные справочники, в таком случае необходимо создать справочники самостоятельно. Рассмотрим процесс создания справочников на примере справочников «Территории» и «Виды дополнительных сведений».

Справочник «Территории»

Для создания справочника необходимо выполнить следующие действия:

· в левом нижнем углу экрана нажать на кнопку[image: image38.png]


;

· в открывшемся меню выбрать пункт «Справочники», а затем нажатием левой кнопкой мыши открыть справочник «Территории» (Рис. 15);

[image: image39.png]i





Рис. 15
· на панели инструментов в окне «Территории» нажать на кнопку «Добавить» и для добавления корневого элемента в выпадающем списке выбрать «Новый в корне»(Рис. 16);
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Рис. 16
· в открывшемся окне «*Территория» в обязательном порядке заполнить поля «Код» и «Наименование», поля «ОКАТО», «По КЛАДР», «Кадастровый план» заполняются по усмотрению пользователя, так же необходимо указать к какому типу территории относится дополняемый объект, воспользовавшись выпадающим списком «Тип территории» (Рис. 17);
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Рис. 17
· после заполнения окна «*Территория» нажать на кнопку «Сохранить», после чего в окне «Территория» отобразятся вновь введенные данные (Рис. 18).
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Рис. 18
Для добавления дочернего элемента после нажатия на кнопку «Добавить» в выпадающем списке необходимо выбрать «Новый дочерний» предварительно выбрав в списке справочника элемент, по отношению к которому вновь введенные данные будут являться дочерними, в противном случае Система выдаст предупреждающее сообщение (Рис. 19). Далее процедура добавление дочернего элемента полностью повторяет процедуру добавление корневого элемента.
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Рис. 19
Справочник «Виды дополнительных сведений»

Для создания справочника необходимо выполнить следующие действия:

· в левом нижнем углу экрана нажать на кнопку[image: image44.png]


;

· в открывшемся меню выбрать пункт «Справочники», а затем нажатием левой клавишей мыши открыть справочник «Виды дополнительных сведений» 
(Рис. 15);

· на панели инструментов в окне «Виды дополнительных сведений» нажать на кнопку «Добавить» (Рис. 20);
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Рис. 20
· в открывшемся окне «*Виды дополнительных сведений» в обязательном порядке заполнить поля «Код», «Наименование» и выбрать в выпадающем списке «Класс» класс дополнительных сведений, по усмотрению пользователя заполняется поле «Дополнительная информация» и выбирается тип значения в соответствующем выпадающем списке (Рис. 21);

Поле «Класс» позволяет группировать дополнительные сведения по заданным параметрам, что в дальнейшем дает возможность загрузить всю имеющуюся информацию по данному параметру при добавлении/изменении информации в реестре.
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Рис. 21
· после заполнения окна «*Виды дополнительных сведений» необходимо нажать на кнопку «Сохранить», после чего в окне «Виды дополнительных сведений» отобразятся вновь введенные данные (Рис. 22).
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Рис. 22
Редактирование справочника

При необходимости редактирования информации внесенной в справочник ранее в ЭПК предусмотрена функция изменения. Рассмотрим процесс редактирования справочников на примере справочников «Территории» и «Виды дополнительных сведений».

Справочник «Территории»

Для редактирования справочника необходимо выполнить следующие действия:

· открыть справочник «Территории» (см. п.2.3);

· на панели инструментов в окне «Территории» нажать на кнопку «Изменить» 
(Рис. 16), предварительно выбрав элемент для редактирования, в противном случае Система выдаст предупреждающее сообщение (Рис. 19);

· в открывшемся окне редактирования во вкладке «Основные сведения» и/или «Дополнительные сведения» следует изменить требующуюся информацию, после чего нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 23).

Обратим особое внимание на вкладку «Основные сведения» окна редактирования, в которой находится область «Сведения об…». В заголовке данной области находится поле установки даты обновления сведений и кнопка «Истории», которая отображает все события, происходившие с выбранным элементом в хронологическом порядке (Рис. 24).
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Рис. 23
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Рис. 24
Поле даты предназначено для ввода и редактирования даты с клавиатуры, а также для выбора значения из календаря. После нажатия на заголовке календаря [image: image50.png]


 открывается окно, содержащее календарный месяц (Рис. 25). Для навигации по календарю предназначены следующие кнопки:

· [image: image51.png]


 - используется для установки текущей даты в календаре;

· [image: image52.png]


, [image: image53.png]


 - используется для перехода к предыдущему или последующему месяцу;

· [image: image54.png]Ansaps 2011 ~



 - используется для перехода к окну выбора месяца или года 
(Рис. 26);

· [image: image55.png]


, [image: image56.png]


 - используются для перехода к предыдущему или последующему году по десятилетиям.

[image: image57.png][oz200 ] oo

Fnsape 2011 ~

o1 o213 1




   [image: image58.png]



Рис. 25




Рис. 26
Поля «Адм.центр» и «Администрация» заполняются переходом к списку выбора элементов административных центров и администрации при нажатии на кнопку [image: image59.png]


.

Справочник «Виды дополнительных сведений»

Для редактирования справочника необходимо выполнить следующие действия:

· открыть справочник «Виды дополнительных сведений» (см. п.2.3);

· на панели инструментов в окне «Виды дополнительных сведений» нажать на кнопку «Изменить» (Рис. 20), предварительно выбрав элемент для редактирования, в противном случае Система выдаст предупреждающее сообщение (Рис. 19);

· в открывшемся окне редактирования следует изменить требующуюся информацию, после чего нажать на кнопку «Сохранить» (Рис. 27).
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Рис. 27
Удаление справочника

Процесс удаления элементов из справочников для всех справочников выполняется одинаково. Для этого необходимо в окне справочника на панели инструментов нажать на кнопку [image: image61.png]8 Yaanwre



, после чего Система запросит подтверждение на удаление элемента (Рис. 28). При подтверждении запроса Система удаляет элемент из справочника.
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Рис. 28
В Системе возможна так же следующая ситуация: при удалении элемента справочника после подтверждения действия появляется информационное сообщение о невозможности удаления (Рис. 29). Для того чтобы осуществить данную функцию необходимо предварительно выполнить удаление ссылающихся на выбранный элемент объектов.
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Рис. 29
Переходы

В каждом окне справочника/реестра имеется функция перехода, которая позволяет для выбранного пользователем элемента напрямую перейти к необходимому реестру. Для этого на панели инструментов надо нажать на кнопку «Переходы» и в выпадающем списке выбрать нужный реестр (Рис. 30), после чего отроется окно выбранного реестра.

[image: image64.png]e obasums + P Vismerrs §§ VaanuTs | G OBnosus |

Koaa

» Cpecnyonca

Pecny

22 e nowewenn
FHE T —
23 owmua
23 1o e





Рис. 30
2.4. Работа с реестрами БАРС.ЭПК

Реестр Физлица

Реестр «Физлица» предназначен для работы со сведениями Системы по конкретным физическим лицам. Для открытия реестра «Физлица» необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия окна «Физические лица» (Рис. 31).
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Рис. 31
На панели инструментов в верхней части окна расположены следующие кнопки:

· [image: image66.png]


 - используется для добавления нового физического лица в список элементов;

· [image: image67.png]


 - используется для редактирования информации об уже внесенном физическом лице;

· [image: image68.png]$8 voanuTs



 - используется для удаления физического лица из списка;

· [image: image69.png]


 - используется для обновления информации;

· [image: image70.png]% wNepexogsl +



 - используется для перехода к другим реестрам;

· [image: image71.png]


 - используется для быстрого формирования отчета.

Так же на панели инструментов расположен фильтр вывода физических лиц, который позволяет вывести в окне «Физические лица», только те элементы, которые обладают общим характерным признаком. Для того, чтобы воспользоваться фильтром, необходимо нажать левой кнопкой мыши по кнопке [image: image72.png]


, после чего из выпадающего списка выбрать необходимый фильтр (Рис. 32).
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Рис. 32
Реестр «Физические лица» имеет функцию поиска, которая позволяет осуществить поиск элемента по заданным параметрам: фамилии, имени или году рождения. Для осуществления поиска физического лица в Системе требуется задать один, два или все три параметра поиска, используя поля для ввода (Рис. 31), после чего нажать на клавишу «Enter». При наведении курсора мыши на поле ввода Система дает подсказку о том, какой именно параметр поиска необходимо ввести (Рис. 33).
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Рис. 33
Рассмотрим подробно процессы добавления и редактирования информации о физических лицах.

Создать физическое лицо

Чтобы начать добавление физического лица требуется нажать на кнопку «Добавить», после чего на экране появится окно «*Физическое лицо» (Рис. 34)., необходимо отметить тот факт, что поля обязательные для заполнения подсвечиваются желтым цветом. После заполнения полей «Фамилия», «Имя», «Отчество» и указания пола и даты рождения для сохранения введенных данных надо нажать на кнопку «Сохранить». Затем появится сообщение пользователю, которое предложит отредактировать только что созданную запись (Рис. 35), если пользователю необходимо ввести (или изменить) дополнительные сведения по физическому лицу, то тогда необходимо нажать на кнопку «Да», если пользователь не собирается вводить никаких дополнительных сведений, то «Нет». Так же ввести (или изменить) дополнительные сведения по физическому лицу можно при помощи кнопки «Изменить», расположенной на панели инструментов. Более подробное описание функции редактирования см. в п.2.4.
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Рис. 34
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Рис. 35
Изменить/ редактировать данные о физическом лице

Редактирование данных можно осуществить, нажав на кнопку «Изменить», находящуюся на панели инструментов, после чего откроется окно «Физическое лицо» (Рис. 36). В данном окне находятся следующие вкладки:

· Основные сведения;

· Прописка;

· Родственники;

· Документы;

· Дополнительные сведения;

· Льготы по налогам;

· Сведения о пенсиях;

· Места работы;

· Образование;

· Земельные участки;

· Технические средства;

· Помещения.

Чтобы увидеть скрытые вкладки следует нажать на кнопки [image: image77.png]


 - вправо, [image: image78.png]


 - влево.
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Рис. 36
1) Основные сведения

Во вкладке «Основные сведения» имеются следующие поля для ввода/редактирования информации:

· Место рождения;

· Место рождения (КЛАДР) – при вводе места рождения необходимо пользоваться именно этим полем, так как оно позволяет автоматически сформировать весь адрес после ввода названия населенного пункта, в котором родилось физическое лицо;

· Фамилия;

· Имя;

· Отчество;

· ИНН – если в данном поле будет введено число, которое состоит более чем из двенадцати символов, то при попытке сохранения таких данных Система выдаст следующее сообщение (Рис. 37);
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Рис. 37
· ПФР – данное поле состоит из 4 последовательно расположенных полей, в первых трех разрешается вводить числа, состоящие из трех символов, в четвертом – из двух, если правила ввода будут нарушены, то при попытке сохранения данных системы выдаст сообщение (Рис. 37);

· Место смерти;

· Место смерти (КЛАДР) – так же как и поле «Место рождения (КЛАДР)» позволяет автоматически сформировать место смерти физического лица;

· Причина смерти.

Поля «Национальность», «Гражданство», «Военнообязанность», «Семейное положение», «Образование» заполняются при помощи кнопки вызова дополнительного меню [image: image81.png]


, при нажатии на которую открывается окно справочника, который соответствует выбранному полю. В открывшемся окне справочника необходимо выбрать требуемую строку, кликнуть по ней левой кнопкой мыши и нажать на кнопку «Выбрать». Работа со справочником описана в п.2.3.

Работа с полем даты и кнопкой «История» описана в п.2.3, работа с кнопками «Переходы» и «Отчеты» описана в п.п.2.2, 2.3.

2) Прописка

Работа во вкладке «Прописка» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» на экране отобразится окно «Редактирование записи» (Рис. 38) в котором указывается дата с какого по какое число физическое лицо было прописано в данном месте, затем заполняются поля «Населенный пункт», «Улица», «Дом/Корпус», «Квартира», после чего необходимо нажать левой кнопкой мыши в поле «Адрес», после чего в этом окне автоматически сформируется адрес прописки, затем нажать на кнопку «OK» для сохранения.

При совпадении адреса прописки с адресом проживания, предварительно указанном в реестре «Хозяйства», можно воспользоваться кнопкой «Копировать», которая автоматическое сформирует адреса места прописки.

[image: image82.png]PepaKTaposanne sanmon

Mponucan G [23.06.1988 [E&] rponmcanno:  [31.12.9990 ]

EE

Hacenennsii | g Maguik / p-H Arpiiackuii / Pecn Tarapcras (TarapcraH)
ywr:
vz [y onposs  agse ] Bowfkopryc: [20_| keaprop: [

Aapec: ‘422219, Pecn Tarapcran (Tatapcran), p-t ADICKNA, & MaRbK, Y1 Kupoea, 4. 20 ‘

[ ox ][ omwen ]





Рис. 38
3) Родственники

Работа во вкладке «Родственники» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» на экране отобразится окно «*Добавление родственников» (Рис. 39), в котором отображаются следующие поля:

· Родственник – поле обязательное для заполнения, заполняется при помощи кнопки вызова дополнительного меню [image: image83.png]


, при нажатии на которую открывается окно реестра «Физические лица», в котором необходимо выбрать физическое лицо, которое будет являться родственником по отношению к редактируемому физическому лицу и нажать на кнопку «Выбрать»;

· Прямое родство - поле обязательное для заполнения, заполняется при помощи кнопки вызова дополнительного меню [image: image84.png]


, при нажатии на которую открывается окно справочника «Типы родственных связей», в списке родственных связей необходимо выбрать роль, которая назначается физическому лицу, выбранному в предыдущем пункте, после чего нажать на кнопку «Выбрать»;

· Обратное родство - поле обязательное для заполнения, заполняется при помощи кнопки вызова дополнительного меню [image: image85.png]


, при нажатии на которую открывается окно справочника «Типы родственных связей», в списке родственных связей необходимо выбрать роль, которая назначается редактируемому физическому лицу, после чего нажать на кнопку «Выбрать».

Поле «Начало родства» заполняется по усмотрению пользователя.
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Рис. 39
После введения всей необходимой информации в окне «Добавление родственников» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.

4) Документы

Работа во вкладке «Документы» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» на экране отобразится окно «*Добавление» (Рис. 40), в котором обязательными для заполнения являются поля:

· Вид – данное поле заполняется при помощи кнопки вызова дополнительного меню [image: image87.png]


, при нажатии на которую открывается окно справочника «Виды удостоверений» (Рис. 41), в списке которого необходимо выбрать вид удостоверения и нажать на кнопку «Выбрать»;

· Номер;

· Серия;

· Кем выдан.

Поле параметра «Основной» и поле ввода «Примечание» заполняются по усмотрению пользователя. 

После введения всей необходимой информации в окне «*Добавление» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.
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Рис. 40
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Рис. 41
5) Дополнительные сведения

Работа во вкладке «Дополнительные сведения» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» на экране отобразится окно «Добавление», в котором обязательно необходимо указать дату актуальности и заполнить поля, которые отражают дополнительную информацию о физическом лице. При заполнении полей для ввода Система будет автоматически перенаправлять пользователя к соответствующим Справочникам. После введения всей необходимой информации в окне «Добавление» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.

6) Льготы по налогам

Работа во вкладке «Льготы по налогам» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» на экране отобразится окно «Редактирование записи» (Рис. 42). В данном окне можно добавить вид льготы по налогам у данного физического лица, для этого необходимо нажать на кнопку [image: image90.png]


, после чего Система перенаправит пользователя к справочнику «Виды льгот по налогам» (Рис. 43), в котором нажатием левой клавишей мыши требуется выбрать необходимый вид льгот и нажать на кнопку «Выбрать». После введения всей необходимой информации в окне «Редактирование записи» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.

При нажатии на кнопку «Изменить» на экране отобразится окно «Редактирование записи», работа с которым описана выше. 
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Рис. 42
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Рис. 43
7) Сведения о пенсиях

Работа во вкладке «Сведения о пенсиях» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Сведения о пенсиях», в котором пользователю в обязательном порядке необходимо заполнить следующие поля для ввода:

· Серия – серия пенсионного удостоверения;

· Номер – номер пенсионного удостоверения;

· Кем выдан – организация, выдавшая пенсионное удостоверение;

· Дата выдачи – дата выдачи пенсионного удостоверения;

· Вид пенсии – вид пенсии.

Поле «Примечание» заполняется по усмотрению пользователя. После введения всей необходимой информации в окне «Сведения о пенсиях» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.
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Рис. 44
8) Место работы

Работа во вкладке «Место работы» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Сведения о месте работы» (Рис. 45), в котором поля «Место работы», «Должность» обязательны для заполнения. Необходимость заполнения полей «Дата принятия» и «Примечание» определяется пользователем. После введения всей необходимой информации в окне «Сведения о месте работы» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.
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Рис. 45
9) Образование

Работа во вкладке «Образование» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Сведения об образовании» (Рис. 46),в котором при помощи справочника «Документы об образовании» (Рис. 47) заполняется обязательное поле «Вид документа образования». Поля, заполняемые по усмотрению пользователя, представлены ниже:

· Серия;

· Номер;

· Дата начала;

· Дата окончания;

· Учреждение;

· Место нахождения;

· Вид обучения;

· Специальность;

· Квалификация;

· Примечание.

После введения всей необходимой информации в окне «Сведения об образовании» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.
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Рис. 46
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Рис. 47
10) Земельные участки

Работа во вкладке «Земельные участки» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Добавление» (Рис. 48), в котором поля «Земельный участок» и «Тип правообладания» заполняются выбором земельного участка и типа правообладания им из соответствующих справочников (Рис. 49, Рис. 50). Вкладка «Сведения о правообладании земельным участком» заполняется по имеющимся документам о правообладании. В случае заполнения данной вкладки пользователю необходимо указать площадь земельного участка в поле «Площадь», затем указать какой частью доли земельного участка владеет данное физическое лицо. После чего в поле «Тип документа» указать документы, подтверждающие начало/ окончание правообладания данным земельным участком, при помощи справочника «Правоустанавливающие документы». После введения всей необходимой информации в окне «Добавление» необходимо нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенных параметров.
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Рис. 48
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Рис. 49
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Рис. 50
В случае если вкладка «Земельные участки» открыта для редактирования и в поле «Наименование» указано название документа, подтверждающие правообладание данным земельным участком, но поле «Тип документа» при этом не заполнено, то в нем при помощи справочника «Правоустанавливающие документы» следует выбрать значение соответствующее полю «Наименование».

11) Технические средства

Работа во вкладке «Технические средства» полностью аналогична работе со вкладкой «Земельные участки» (см. п. 2.4 данного раздела), только вместо поля «Земельный участок» необходимо заполнить поле «Техническое средство», а вместо справочника «Земельные участки» появится справочник «Технические средства».

12) Помещения

Работа во вкладке «Помещения» полностью аналогична работе со вкладкой «Земельные участки» (см. п. 2.4 данного раздела), только вместо поля «Земельный участок» необходимо заполнить поле «Помещение», а вместо справочника «Земельные участки» появится «Реестр жилых помещений».

Реестр Хозяйства

Реестр «Хозяйства» предназначен для работы с данными касающимися хозяйства физических лиц. Для открытия реестра «Хозяйства» необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия окна «Реестр хозяйств» (Рис. 51). Работа с главным окном реестра аналогична работе в окне «Физические лица» см. п. 2.4. Рассмотрим особенности процессов добавления и редактирования информации в реестре «Хозяйства».
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Рис. 51
Создать хозяйство

Чтобы начать добавление хозяйства требуется нажать на кнопку «Добавить», после чего на экране появится окно «Новое хозяйство» (Рис. 52). После заполнения полей «Лицевой счет», «Тип», «Жилое помещение», «Населенный пункт», «Глава хозяйства», пользователю для сохранения введенных данных надо нажать на кнопку «Сохранить».
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Рис. 52
Изменить/ редактировать данные о хозяйстве

Открыть окно редактирования данных можно осуществить, нажав на кнопку «Да» в диалоговом окне (Рис. 53), после сохранения нового хозяйства.
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Рис. 53
Так же окно редактирования «Хозяйство» (Рис. 54) можно открыть, нажав на кнопку «Изменить», предварительно выделив строку для редактирования. В данном окне находятся следующие вкладки:

· Сведения;

· Дополнительные сведения;

· Члены хозяйства;

· Жилые помещения;

· Земельные участки хозяйства;

· Скот;

· Технические средства.
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Рис. 54
1) Сведения

Работа во вкладке «Сведения» осуществляется аналогично работе во вкладках реестра «Физлица», а именно:

· поля обязательные для заполнения подсвечиваются желтым цветом;

· поля для ввода белого цвета заполняются на основании имеющихся сведений у пользователя;

· работа с календарем осуществляется при помощи кнопок [image: image104.png]


, подробнее см.п.2.3;

· при работе с полем, комбинированным кнопкой [image: image105.png]


, пользователь перенаправляется к справочнику Системы;

· работа с выпадающим списком осуществляется выбором необходимого параметра после нажатия на кнопку [image: image106.png]


.
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Рис. 55
Рассмотри подробнее работу с полем «Населенный пункт» во вкладке «Сведения». После нажатия на кнопку перехода к справочнику откроется окно «Выбор территории» (Рис. 56) где последовательно одиночным нажатием левой клавишей мыши по кнопке [image: image108.png]


 выбираются Область/ Район/ Поселение/ Населенный пункт, в котором находится хозяйство. Для сохранения вновь введенных данных необходимо нажать на кнопку «Выбрать».
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Рис. 56
2) Дополнительные сведения

Работа во вкладке «Дополнительные сведения» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Добавление» (Рис. 57), в котором обязательно необходимо указать дату актуальности вносимых сведений и по необходимости заполнить поля дополнительных сведений о хозяйстве.
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Рис. 57
3) Члены хозяйства, Жилые помещения, Земельные участки

Работа с вкладками «Члены хозяйства», «Жилые помещения», «Земельные участки» аналогична работе со справочниками Системы (подробнее см. п.п.2.3, 2.3, 2.3)

4) Скот

Работа во вкладке «Скот» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Данные по скоту» (Рис. 58), в котором требуется заполнить поле «Тип скота» и указать количество поголовья, после чего нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенной информации.

При заполнении поля «Тип скота» Система перенаправит пользователя к справочнику «Тип скота». В окне справочника необходимо выбрать нажатием левой клавишей мыши нужную строку и затем нажать на кнопку «Выбрать» для сохранения вновь введенных данных.
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Рис. 58
5) Технические средства

Работа во вкладке «Технические средства» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Технические средства хозяйства» (Рис. 59), в котором требуется заполнить поле «Техническое средство» и указать дату начала/ окончания использования, после чего нажать на кнопку «ОК» для сохранения вновь введенной информации.

При заполнении поля «Техническое средство» Система перенаправит пользователя к справочнику «Технические средства». В окне справочника необходимо выбрать левой клавишей мыши нужную строку и нажать на кнопку «Выбрать» для сохранения вновь введенных данных.
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Рис. 59
Функция изменения/ редактирования вызывается по нажатии на кнопку «Изменить», после чего откроется окно «Технические средства хозяйства» работа в котором описана выше.

Реестр Спец. учреждения

Реестр «Спец.учреждения» предназначен для работы с данными касающимися специализированных учреждении таких как дома престарелых, интернаты, детские дома и т.д. Для открытия реестра «Спец.учреждения» необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия окна «Специальные учреждения» 
(Рис. 60). Работа с главным окном реестра аналогична работе в окне «Физические лица» см. п. 2.4. Рассмотрим особенности процессов добавления и редактирования информации в реестре «Спец.учреждения». 
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Рис. 60
Создать специализированное учреждение

Чтобы начать добавление хозяйства требуется на панели инструментов нажать на кнопку «Добавить», после чего на экране появится окно «Специализированные учреждения» (Рис. 61). После заполнения полей «Наименование», «Территория», «Населенный пункт», «Улица», «Дом/Корпус», «Квартира», «Адрес» пользователю для сохранения введенных данных необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Работа с полем «Территория» описана в подпункте 2.4 п.2.4. Рекомендации по заполнению полей адреса специализированного учреждения приведены в подпункте 2.4 п.2.4.
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Рис. 61
Изменить/ редактировать данные о хозяйстве

Редактирование данных можно осуществить, нажав на кнопку «Изменить», находящуюся на панели инструментов, после чего откроется окно «Специализированные учреждения» (Рис. 54).

В данном окне находятся следующие вкладки:

· Сведения;

· Проживающие.

1) Сведения

Процесс работы с вкладкой «Сведения» полностью повторяет работу по добавлению нового специализированного учреждения см. п.2.4.

2) Проживающие

Работа во вкладке «Проживающие» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить» (Рис. 62).

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Физ.лицо в спец.учреждении», в котором необходимо указать при помощи перехода к реестру «Физ.лица» физическое лицо, находящиеся в специализированном учреждении 
(Рис. 63), и дату его прибытия, после чего нажать на кнопку «Сохранить».
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Рис. 62
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Рис. 63
При нажатии на кнопку «Изменить» откроется окно «Физ.лицо в спец.учреждении». Работа в окне изменения идентична работе в окне добавления проживающего в специализированном учреждении.

Реестр Имущество

Реестр «Имущество» предназначен для работы с данными касающихся земельных участков, помещений и техники, таким образом, данный реестр состоит из трех:

· [image: image117.png]3
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 - Земельные участки;

· [image: image118.png]


 - Помещения;

· [image: image119.png]


 - С/Х техника, оборудование и транспорт.

Для открытия любого из вышеперечисленных реестров необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия главного окна реестра. Работа с главным окном реестра аналогична работе в окне «Физические лица» см. п. 2.4. Рассмотрим особенности процессов добавления и редактирования информации в данных реестрах.

Земельные участки

Создать земельный участок

Чтобы начать процесс добавления земельного участка необходимо нажать на кнопку «Добавить», после чего появится окно «*Земельный участок», котором поля «Кадастровый номер» и «Территория» заполняются при помощи справочников «Записи о собственности» и «Выбор территории» соответственно (Рис. 64).

Справочник «Записи о собственности» предоставляет возможность выбора земельного участка из перечня земель, данные по которым предоставлены Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан.

Для того чтобы воспользоваться справочником необходимо нажать на кнопку «Выбрать» и произвести выбор из перечня земель при помощи фильтров по столбцам (Рис. 65). Подробное описание работы с фильтрами приведено в п.2.2.
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Рис. 64
После заполнения полей при помощи справочников, необходимо нажать на кнопку «Сохранить». Затем на экране монитора появится предложение открыть вновь созданную запись для редактирования, на данный вопрос следует ответить «Да», после чего откроется окно «Земельный участок» работа с которым подробно описана в п.2.4.
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Рис. 65
Изменить/ редактировать данные о земельном участке

Редактирование данных можно осуществить, нажав на кнопку «Изменить», находящуюся на панели инструментов, после чего откроется окно «Земельный участок» (Рис. 66).

В данном окне находятся следующие вкладки:

· Основные сведения;

· Дополнительные сведения;

· Правообладатели (Физ.лица);

· Правообладатели (Юр.лица).
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Рис. 66
1) Основные сведения

Во вкладке «Основные сведения» поля «Кадастровый номер» и «Территория» заполняются автоматически согласно сведениям, указанным при создании нового земельного участка (п.2.4). 

Группа полей «Данные с роснедвижимости» заполняется автоматически согласно сведениям, предоставленным Управлением Федеральной службы государственной регистрации, кадастра и картографии по Республике Татарстан.

Далее заполнению подлежит группа полей «Сведения о Земельном участке». При помощи справочников «Категория земель», «Типы зем. участков», «Виды использования земель» заполняются соответствующие поля. 

Самостоятельно пользователем заполняются следующие поля для ввода информации:

· Общая площадь;

· Стоимость.

Данные вводимые пользователем должны быть идентичными с данными Роснедвижимости. 

Адрес земельного участка выводится автоматически после заполнения полей «Населенный пункт», «Индекс», «Улица», «Дом/Корпус». 

После введения всей необходимой информации во вкладке «Сведения» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для сохранения вновь введенных параметров.

2) Дополнительные сведения

Работа во вкладке «Дополнительные сведения» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Добавление» (Рис. 67), в котором обязательно необходимо указать дату актуальности вносимых сведений и по необходимости заполнить поля дополнительных сведений о земельном участке.

При нажатии на кнопку «Изменить» появится окно редактирования 
(Рис. 68). Необходимо помнить, что перед тем как воспользоваться кнопкой «Изменить», необходимо во вкладке выделить строку для редактирования.
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Рис. 67
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Рис. 68
3) Правообладатели (Физ.лица)

Работа во вкладке «Правообладатели (Физ.лица)» описана в подпункте 2.4 
п. 2.4.

4) Правообладатели (Юр.лицо)

Работа во вкладке «Правообладатели (Юр.лица)» практически полностью повторяет работу с вкладкой «Правообладатели (Физ.лица)» подпункте 2.4 
п. 2.4, за исключением тех моментов, где требуется указать имя правообладателя.

Помещения

Работа с данным реестром во многом похожа на работу с реестром «Земельные участки» (2.4), поэтому в данном разделе рассмотрим функциональные особенности реестра «Помещения». 

Изменить/ редактировать данные о жилых помещениях

Редактирование данных можно осуществить, нажав на кнопку «Изменить», находящуюся на панели инструментов, после чего откроется окно «Реестр жилых помещений» (Рис. 69).

В данном окне находятся следующие вкладки:

· Сведения;

· Хоз.постройки;

· Пристрои;

· Дополнительные сведения;

· Правообладатели (Физ.лица);

· Правообладатели (Юр.лица).
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Рис. 69
1) Хоз.постройки

Работа во вкладке «Хоз. постройки» аналогична работе с предыдущими реестрами, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Добавление» (Рис. 70), в котором поле «Наименование» является обязательным для заполнения. Поля «Тип помещения», «Площадь», «Стоимость», «Год постройки» заполняются по усмотрению пользователя. Чтобы сохранить всю информацию по добавленному объекту необходимо нажать на кнопку «ОК».
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Рис. 70
2) Пристрои

Работа во вкладке «Дополнительные сведения» аналогична работе с реестром, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «Добавление» (Рис. 71), в котором поля «Материал стен» и «Материал кровли» заполняется при помощи справочников «Тип материалов стен» и «Тип материалов кровли» соответственно. Чтобы сохранить всю информацию по добавленному объекту необходимо нажать на кнопку «ОК».
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Рис. 71
Техника

Работа с реестром «Техника» аналогична работе с предыдущими реестрами, на панели инструментов так же располагаются кнопки «Добавить», «Изменить», «Удалить», «Обновить».

Добавить технику

При нажатии на кнопку «Добавить» откроется окно «*Техническое средство» 
(Рис. 72), в котором поле «Регистрационный номер» является обязательным для заполнения. Далее при помощи выпадающего списка указывается тип технического средства, поля «Марка», «Мощность», «Год выпуска» заполняются по усмотрению пользователя, чтобы сохранить всю информацию по добавленному объекту необходимо нажать на кнопку «ОК».
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Рис. 72
Изменить/ редактировать данные о технике

Для изменения данных в реестре необходимо выбрать кликом левой клавишей мыши строку для редактирования, после чего нажать на панели инструментов на кнопку «Изменить», после чего появится окно «Техническое средство» (Рис. 73). Работа сданным окном аналогична работе с окном «*Техническое средство» п.2.4.
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Рис. 73
Реестр Миграция, ЗАГС

Реестр «Миграция, ЗАГС» предназначен для формирования документов, отслеживающих перемещение физического лица, а так же для учета записей актов гражданского состояния. Данный реестр позволяет сформировать следующие документы:

· [image: image130.png]


 - Листки прибытия;

· [image: image131.png]


 - Листки убытия;

· [image: image132.png]


 - Листки прописки;

· [image: image133.png]


 - Листки выписки;

· [image: image134.png]


 - Свидетельства о рождении;

· [image: image135.png]


 - Свидетельства о смерти;

· [image: image136.png]


 - Свидетельства о браке;

· [image: image137.png]


 - Свидетельство о разводе;

· [image: image138.png]


 - Документы регистрации миграции ЗАГС.

Для открытия реестров необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия главного окна реестра. Работа с главным окном реестра аналогична работе в окне «Физические лица» см. п. 2.4. Рассмотрим особенности процессов добавления и редактирования информации в данном реестре. Для формирования и редактирования данных документов необходимо, чтобы физическое лицо, на имя которого создаются регистрационные документы, было внесено в реестр «Физ.лица».

Листок прибытия

Создать листок прибытия

Для формирования листа прибытия необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 74);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Листки прибытия»;

· в открывшемся окне «Листки прибытия» нажать на кнопку «Добавить», расположенную на панели инструментов;
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Рис. 74
· в открывшемся окне «*Листки прибытия» в обязательном порядке необходимо заполнить поля «Физ.лицо», «Территория», «Тип документа», «Номер», «Серия», «Кем выдан документ», «Основание прибытия» 
(Рис. 75);
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Рис. 75
· вкладка «Откуда прибыл» заполняется по усмотрению пользователя, поле «Адрес» формируется автоматически после заполнения полей «Населенный пункт», «Улица», «Дом/Корпус», «Квартира» (Рис. 75);

· нажать на кнопку «Сохранить» после ввода всех имеющихся данных.

Принцип заполнения полей «Физ.лицо», «Территория», «Основание прибытия». Данные поля заполняются с использованием справочников. После нажатия на кнопку [image: image141.png]


 происходит переход к соответствующему справочнику. В окне справочника необходимо выбрать строку с интересующим пользователя параметром и нажать на кнопку «Выбрать», располагающуюся в нижнем правом углу окна.

Работа с календарем описана в п.2.3.

В поле «Тип прибытия» после нажатия на кнопку [image: image142.png]


 отображается выпадающий список (Рис. 76), из которого выбирается вариант прибытия физического лица в данное место.
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Рис. 76
Редактировать листок прибытия

Для того чтобы начать процесс редактирования, необходимо в окне «Листки прибытия» нажать левой кнопкой мыши по имени физического лица лист прибытия, которого подлежит изменению. После чего требуется нажать на кнопку «Изменить».

В открывшемся окне «*Листки прибытия» следует внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить». Работа с полями окна редактирования аналогична работе с полями окна создания листа прибытии см. п.2.4.

Листок убытия

Для открытия окна «Листки убытия» необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Листки убытия».

Работа с листком убытия аналогична работе с листом прибытия см. п.2.4, только вместо поля «Основание прибытия» заполняется поле «Основание убытия», а вместо вкладки «Откуда прибыл» - «Куда выбыл».

Листок прописки

Создать листок прописки

Для формирования листка прописки необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Листки прописки»;

· в открывшемся окне «Листки прописки» нажать на кнопку «Добавить», расположенную на панели инструментов;

· в открывшемся окне «*Листки прописки» в обязательном порядке необходимо заполнить поля «Физ.лицо», «Территория», «Наименование документа», «Номер», «Учреждение регистрации», поля «Населенный пункт», «Улица», «Дом/Корпус», «Квартира» заполняются по усмотрению пользователя (Рис. 77);

· нажать на кнопку «Сохранить» после ввода всех имеющихся данных.
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Рис. 77
Работа с полями окна создания листка прописки аналогична работе с полями окна создания листа прибытии см. 2.4.

Редактировать листок прописки

Для того чтобы начать процесс редактирования, необходимо в окне «Листки прописки» кликнуть левой кнопкой мыши по имени физического лица лист прописки, которого подлежит изменению. После чего требуется нажать на кнопку «Изменить».

В открывшемся окне «*Листки прописки» следует внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить». Работа с полями окна редактирования аналогична работе с полями окна создания листа прибытии см. 2.4.

Листок выписки

Для открытия окна «Листки выписки» необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Листки выписки».

Работа с листком выписки аналогична работе с листом прописки см. п.2.4.

Свидетельство о рождении

Создать свидетельство о рождении

Для формирования свидетельства о рождении необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Свидетельства о рождении»;

· в открывшемся окне «Свидетельства о рождении» нажать на кнопку «Добавить», расположенную на панели инструментов;

· в открывшемся окне «*Свидетельства о рождении» (Рис. 78) необходимо заполнить поля «Физ.лицо», «Территория», «Наименование документа», «Номер», «Серия», «Кем Выдано Свидетельство», «Мать:», «Отец:»;

· нажать на кнопку «Сохранить» после ввода всех имеющихся данных.

Поля «Физ.лицо», «Территория», «Мать:», «Отец:» заполняются при помощи справочников, работа с подобными полями подробно описана в п. 2.4.

Редактировать свидетельство о рождении

Для того чтобы начать процесс редактирования, необходимо в окне «Свидетельства о рождении» нажать левой кнопкой мыши по имени физического лица свидетельство, которого подлежит изменению. После чего требуется нажать на кнопку «Изменить».

В открывшемся окне «*Свидетельства о рождении» следует внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить». Работа с полями окна редактирования аналогична работе с полями окна создания свидетельства о рождении см. п.2.4.
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Рис. 78
Свидетельство о смерти

Для открытия окна «Свидетельства о смерти» необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Свидетельства о смерти».

Работа по добавлению и редактированию свидетельства о смерти аналогична работе со свидетельством о рождении см. п.2.4, только вместо полей «Мать:», «Отец:» необходимо заполнить поля «Причина смерти» и «Место смерти», а так же указать дату смерти физического лица (Рис. 79).
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Рис. 79
Свидетельство о браке

Создать свидетельство о браке

Для формирования свидетельства о браке необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Свидетельства о браке»;

· в открывшемся окне «Свидетельства о браке» нажать на кнопку «Добавить», расположенную на панели инструментов;

· в открывшемся окне «*Свидетельства о браке» (Рис. 80) необходимо заполнить поля «Гражданин», «Гражданка», «Территория», «Наименование документа», «Номер», «Фамилия жены:», «Фамилия мужа:», «Место регистрации», а так же поля даты «От:» и «Дата регистрации:»;

· нажать на кнопку «Сохранить» после ввода всех имеющихся данных.
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Рис. 80
Поля «Гражданин», «Гражданка», «Территория» заполняются при помощи справочников, работа с подобными полями подробно описана в п. 2.4.

Редактировать свидетельство о браке

Для того чтобы начать процесс редактирования, необходимо в окне «Свидетельства о браке» нажать левой кнопкой мыши по имени физического лица свидетельство, которого подлежит изменению. После чего требуется нажать на кнопку «Изменить».

В открывшемся окне «*Свидетельства о браке» следует внести необходимые изменения и нажать на кнопку «Сохранить». Работа с полями окна редактирования аналогична работе с полями окна создания свидетельства о рождении см. п.2.4.

Свидетельство о разводе

Для открытия окна «Свидетельства о разводе» необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 74);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Свидетельства о разводе».

Работа по добавлению и редактированию свидетельства о разводе аналогична работе со свидетельством о браке см. п.2.4.

Документы регистрации миграции ЗАГС

Регистрация миграции ЗАГС

Для регистрации физического лица необходимо выполнить следующие действия:

· на панели быстрого доступа нажать на кнопку «Миграция, ЗАГС» (Рис. 2);

· из открывшегося выпадающего списка выбрать пункт «Документы регистрации ЗАГС»;

· в открывшемся окне «Документы регистрации ЗАГС» необходимо выбрать строку с именем регистрируемого физического лица, после чего нажать на кнопку «Зарегистрировать», находящуюся на панели инструментов;

· в открывшемся окне «*Регистрация» необходимо указать дату регистрации (работу с календарем см. в п.2.3), в выпадающем списке «Регистрировать в:» выбрать тип места регистрации физического лица («Целевое хозяйство» или «Спец.учреждение»), после чего при помощи реестра хозяйств указать адрес места регистрации (Рис. 81);

· нажать на кнопку «ОК» после ввода данных, после чего в окне «Документы регистрации ЗАГС» столбце «Статус» появляется надпись «Зарегистрирован».
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Рис. 81
Разрегистрация миграции ЗАГС

Для разрегистрации необходимо открыть окно «Документы регистрации миграции ЗАГС», как это сделать описано в п.2.4, а затем выполнить следующую последовательность действий:

· в открывшемся окне «Документы регистрации ЗАГС» необходимо выбрать строку с именем разрегистрируемого физического лица, после чего нажать на кнопку «Разрегистрировать», находящуюся на панели инструментов;

· в появившемся окне подтверждения действий нажать на кнопку «Да» 
(Рис. 82), после чего происходит разрегистрация физического лица и в окне «Документы регистрации ЗАГС» столбце «Статус» появляется надпись «Не зарегистрирован».
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Рис. 82
Реестр Отчеты

Реестр «Отчеты» предназначен для формирования ведомостей и справок на основании сведений ЭПК. Для открытия реестра «Отчеты» необходимо на панели быстрого доступа нажать на кнопку [image: image150.png]


 после чего в выпадающем списке появится перечень разделов по категориям, каждый раздел содержит перечень формируемых документов. Рассмотрим подробнее работу с каждым разделом реестра.

Раздел Сводные ведомости

При помощи раздела «Сводные ведомости» формируются следующие документы:

· Список проживающих в СП более года (форма 2В);

· Алфавитная книга хозяйств;

· Список проживающих до заданного возраста;

· Список проживающих

· Список сельских населенных пунктов и населения;

· Справка о численности населения до 18 лет;

· Справка о численности населения по полу и возрасту;

· Справка о национальном составе населения;

· Справка о количестве мужчин и женщин;

· Список напоминаний о получении паспорта;

· Справка о молодых избирателях;

· Справка о количестве скота.

Рассмотрим процесс создания справок на примере «Алфавитной книги хозяйств».

В реестре «Отчеты» раздела «Сводные ведомости» двойным нажатием мыши выбрать справку «Алфавитная книга хозяйств» (Рис. 83), после чего в окне «Параметры отчета» задать параметры «Дата» и «Территория», после чего нажать на кнопку «ОК» (Рис. 84). Открывшееся окно «Алфавитная книга хозяйств» отображает выбранную пользователем справку (Рис. 85).
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Рис. 83
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Рис. 84
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Рис. 85
На панели инструментов окна справки расположены следующие кнопки:

· [image: image154.png]


 - позволяет распечатать выбранную справку;

· [image: image155.png]


 - позволяет сохранить или открыть выбранную справку в формате .xls;

· [image: image156.png]


 - позволяет открыть выбранную справку в отдельном окне веб-обозревателя.

В тексте справки имеются ссылки, выделенные подчеркиванием и синим цветом, которые служат для перехода в окно реестра «Физическое лицо», где в случае необходимости можно отредактировать данные по выбранному физическому лицу. Более подробно процесс редактирования описан в п.2.4.

Раздел Справки населению

При помощи раздела «Справки населению» формируются следующие справки:

· Справка о составе семьи;

· Бланк справки;

· Справка о наследстве;

· Справка о наличии личного подсобного хозяйства;

· Справка о собственности;

· Справка о наличии собственности и налогах;

· Справка о зарегистрированных жильцах;

· Справка в регистрационную палату;

· Справка о незанятости.

Рассмотрим процесс создания справок на примере справки о составе семьи.

В реестре «Отчеты» раздела «Справки населению» выбрать «Справка о составе семьи» (Рис. 86). В открывшемся окне «Параметры отчета» необходимо заполнить поля «Физ.лицо», «Дата», «Номер», «Помещение», «Участок», после чего нажать на кнопку «Добавить» (Рис. 87), результатом чего будет появления окна «*undefined» (Рис. 88), в котором при помощи справочников необходимо заполнить поля «Родственники», если это не было выполнено в реестре «Физические лица», а так же заполнить поле «Обратная связь» (работа со справочниками описана в подпункте 2.4 п.2.4 и п.2.4) и затем нажать на кнопку «ОК». После заполнения всех параметров отчета следует нажать на кнопку «ОК», в результате чего произойдет формирование справки, и система предложит сохранить или открыть сформированную справку (Рис. 89). Если пользователь нажмет кнопку «Открыть», то справка откроется в окне программы Microsoft Exel (Рис. 90). Если пользователь нажмет кнопку «Сохранить», то ему будет необходимо указать место сохранения документа во вновь открывшемся окне.
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Рис. 86
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Рис. 87
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Рис. 88
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Рис. 89
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Рис. 90
Раздел Миграция ЗАГС

При помощи раздела «Миграция ЗАГС» формируются следующие документы:

· Листки убытия;

· Заявление о регистрации по месту жительства;

· Листки прибытия;

· Заявление о снятии с регистрационного учета по месту жительства;

· Заявление о регистрации по месту пребывания.

Рассмотрим процесс создания данных документов на примере формирования заявления о регистрации по месту жительства.

В реестре «Отчеты» раздела «Миграция ЗАГС» выбрать «Заявление о регистрации по месту жительства» (Рис. 91). В открывшемся окне «Параметры отчета» необходимо заполнить поля «Листок прибытия», «Орган регистрации:».
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Рис. 91
Поле «Листок прибытия» заполняется при помощи реестра «Листки прибытия» в окне, которого необходимо выбрать требуемый элемент и нажать на кнопку «Выбрать».

После заполнения всех параметров отчета пользователь должен нажать на кнопку «ОК», в результате чего произойдет формирование заявления, и система предложит сохранить или открыть сформированную справку.

Раздел Гос.стат.наблюдения

При помощи раздела «Гос.стат.наблюдения» формируются следующие сведения:

· Приложение к форме №14;

· Форма № 14.

Процесс создания данных документов рассмотрим на примере формирования «Форма №14».

В реестре «Отчеты» раздела «Гос.стат.наблюдения» выбрать «Форма №14» 
(Рис. 92). В открывшемся окне «Параметры отчета» при помощи справочника «Выбор территории» (работа со справочником описана в п.2.4) заполняется поле «Территория», затем указывается дата, которая показывает, на какое число актуальны сведения, указанные в документе (Рис. 93). После заполнения всех параметров отчета пользователь должен нажать на кнопку «ОК», в результате чего произойдет формирование документа, и система предложит сохранить или открыть сформированную справку.
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Рис. 92
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Рис. 93
Раздел Реестр выданных справок

Раздел «Реестр выданных справок» позволяет просмотреть в окне «Зарегистрированные отчеты» все справки, которые были сформированы ранее, а так же распечатать их.

Чтобы напечатать справку необходимо:

· в реестре «Отчеты» выбрать раздел «Реестр выданных справок»;

· в открывшемся окне «Зарегистрированные отчеты» выбрать нажатием на левую клавишу строку, в которой находится интересующая пользователя справка;

· в выбранной строке в столбце «Печатная форма» нажать на ссылку «Печать формы», после чего запустится процесс печати справки (Рис. 94).
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Рис. 94
Чтобы удалить устаревшую справку из «Реестра выданных справок», необходимо нажать на кнопку «Удалить», располагающуюся на панели инструментов.

Реестр Юрлица

Реестр «Юрлица» предназначен для работы со сведениями Системы по юридическим лицам. Для открытия реестра «Юрлица» необходимо воспользоваться одним из предложенных в п.2.2 вариантов открытия окна «Юридические лица» (Рис. 95).

Работа в окне «Юридические лица» аналогична работе в окне «Физические лица» см. п.2.4.
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Рис. 95
Рассмотрим подробно процессы добавления и редактирования информации о физических лицах.

Создать юридическое лицо

Для создания нового юридического лица требуется нажать на кнопку «Добавить», после чего на экране появится окно «*Юридические лица» (Рис. 96).
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Рис. 96
Во вкладке «Сведения» следует заполнить все поля, а именно: «Краткое наименование», «Полное наименование», «Орг-правовая форма» - организационно-правовая форма выбирается при помощи соответствующего справочника, «ИНН», «КПП», «ОКВЭД», «Ф.И.О. руководителя», «Должность», «Главный бухгалтер (Ф.И.О.)», «Расчетный счет», «Банк», «Корреспондентский счет», «БИК». После заполнения вкладки необходимо нажать на кнопку «Сохранить» в результате чего произойдет добавление нового юридического лица в реестр, если нажать на кнопку «Отмена», то создание нового юридического лица прекратится.

Изменить/ редактировать данные о юридическом лице

Редактирование данных можно осуществить, нажав на кнопку «Изменить», находящуюся на панели инструментов, после чего откроется окно «Юридические лица», которое обладает следующими вкладками:

· Сведения;

· Дополнительные сведения;

· Зем.участки;

· Технические средства;

· Помещения.

1) Сведения

Во вкладке «Сведения» имеются следующие поля для ввода/редактирования информации:

· Краткое наименование

· Полное наименование;

· Орг-правовая форма - организационно-правовая форма выбирается при помощи соответствующего справочника;

· ИНН;

· КПП;

· ОКВЭД;

· ОГРН;

· ОКПО;

· ОКОНХ;

· Ф.И.О. руководителя;

· Должность;

· Главный бухгалтер (Ф.И.О.);

· Расчетный счет;

· Банк;

· Корреспондентский счет;

· БИК;

· Населенный пункт – указывается в областях «Юридический адрес» и «Фактический адрес»;

· Улица – указывается в областях «Юридический адрес» и «Фактический адрес»;

· Дом/Корпус – указывается в областях «Юридический адрес» и «Фактический адрес»;

· Квартира – указывается в областях «Юридический адрес» и «Фактический адрес»;

· Адрес – формируется автоматически после заполнения четырех предыдущих полей и указывается в областях «Юридический адрес» и «Фактический адрес»;

· Территория – территория указывается при помощи соответствующего справочника.

Работа с кнопкой «Переходы» описана в подпункте 2.2 п.2.2 и п.2.3.

В конце работы во вкладке «Сведения» необходимо нажать на кнопку «Сохранить» для подтверждения сохранения вновь введенной информации.

2) Зем.участки

Работа в данной вкладке описана в подпункте 2.4 п.2.4.

3) Технические средства

Работа в данной вкладке описана в подпункте 2.4 п.2.4.

4) Помещения

Работа в данной вкладке описана в подпункте 2.4 п.2.4.

ПЕРЕЧЕНЬ ТЕРМИНОВ

В настоящем документе приняты следующие термины:

	Операционная система (ОС)
	Основной вид системного ПО, комплекс программ, обеспечивающий управление аппаратными средствами компьютера, работу с файлами, ввод и вывод данных, а также выполнение прикладных программ и утилит.
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