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Основные графические отображения, используемые в интерфейсе системы
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 создать. 
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экспорт данных.
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показать все записи.

[image: image6.png]Tpumer



 применить.

[image: image7.png]Ouncrums,



 очистить.
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 удалить.
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 служебная информация.
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отчеты.
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редактировать.

[image: image12.png]


 удалить все элементы.
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выбрать дату.
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 просмотреть.

[image: image15.png]


сохранить.

[image: image16.png]Bononmensrie dunips 4



дополнительные фильтры:

· показать дополнительные фильтры.

· скрыть дополнительные фильтры.
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 загрузка файла.
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 изменение статуса.
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скачать.
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  сохранение файлов архивом
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 назначение работ
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 показывает сколько записей отображено на странице и общее количество записей.
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 выгрузка договора в реестр задолженностей
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 формирование соглашения о рассрочке
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отображение количества работ, сформированных по задолженности
ПК«Юрист» предназначен для работы с задолженностями. Он состоит из нескольких разделов:

1. Задолженности
2. Работы
3. Лицевые счета
4. Оплаты
5. Строения
6. Контрагенты
7. Справочники
8. Обмены
9. Отчеты
10. Администрирование
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1. Задолженности

Раздел «Задолженности» отображает список всех задолженностей в системе.
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В верхней части страницы находятся фильтры, которые можно использовать для поиска необходимой задолженности. 
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Основные фильтры:

· Идентификационный номер;

· Адрес;

· № кв./оф./пом.;

· Период задолженности;

· Сумма долга (с…по…);

· Текущая сумма задолженности (с…по…);

· Дата начала и окончания задолженности;

· Вид задолженности;

· Тип задолженности;

· Номер лицевого счета;

· Статус задолженности;

· Ответчик;

· Отметка уменьшения долга;

· Отметка нулевого долга;

· Отметка контроля;

· Судебное решение;
· Тип услуг.

Выберите нужные параметры и нажмите [image: image29.png]



Также можно использовать дополнительные фильтры:

· Кто создал задолженность;

· Дата создания задолженности.
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В таблице задолженностей выводятся следующие столбцы:

1) Номер лицевого счета;

2) ФИО ответчика;

3) Взыскатель;

4) Адрес объекта (с ФИАС);

5) № кв./оф./пом.;

6) Вид задолженности;

7) Тип задолженности;

8) Тип;

9) Сумма задолженности;
10) Текущая сумма;
11) Статус задолженности;

12) Период задолженности (сколько месяцев);

13) Дата начала и окончания задолженности;

Чтобы просмотреть детали задолженности по договору, щелкните левой кнопкой мыши по соответствующей договору строчке.
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Откроется карточка задолженности, которая выглядит следующим образом:
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Карточка задолженности состоит из нескольких вкладок:

1) Основная;

2) Статусы;

3) Работы;

4) Судебное производство;

5) Исполнительное производство;

6) План рассрочки (только у задолженностей по которым сформирована рассрочка);

7) Оплаты;

8) Файлы.

1.1. Создание задолженности
Задолженность можно создать из карточки лицевого счета (подробно здесь) 

1.2. Вкладки карточки задолженности
1.2.1. Вкладка «Основная»
Вкладка «Основная» содержит основные данные о задолженности 
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Вкладка разделена на 4 области:

1. Информация о задолженности - здесь выводится основная информация о задолженности:
a) Отметка о взятии на контроль;

b) Тип услуг;
c) Лицевой счет - номер лицевого счета с идентификатором юридического лица, к которому он принадлежит;

d) Ответчик/ответчики;
e) Взыскатель;
f) Банковские реквизиты организации;
g) Основание;
h) Адрес – адрес лицевого счета
i) Доля собственности;

j) Тип собственности;

k) Сумма задолженности;

l) Текущая сумма;

m) Сумма пени на дату создания задолженности;

n) Вид задолженности;
o) Статус;
p) Период задолженности;

q) Дата начала;

r) Дата окончания 

2. Предмет долга - здесь выводится информация об услугах по лицевому счету.
3. Атрибуты - выводятся и могут быть изменены дополнительные атрибуты договора, отсутствующие в основной информации договора. Добавляются кнопкой  [image: image34.png]



4. Комментарии – выводятся дополнительные комментарии к лицевому счету. Добавляются кнопкой  [image: image35.png]



Чтобы просмотреть служебную информацию по задолженности (кто и когда создал / изменил данные), нажмите кнопку [image: image36.png]


.

Если вы хотите изменить какие-либо данные во вкладке нажмите редактирование [image: image37.png]



Для удаления задолженности нажмите [image: image38.png]


. 

Если требуется создать расчет пени нажмите [image: image39.png]


. В открывшемся окне введите на какую дату нужен расчет пени. На данный момент расчет пени не активно, так как еще не предоставлена логика работы данного сервиса.
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1.2.1.1. Соглашение о рассрочке на данный момент идет изменение алгоритма работы рассрочки
Соглашение о рассрочке — это один из этапов работы с должником, при котором создается соглашение о рассрочке оплаты долга, с указанием минимальных сумм в каждом периоде. 
Создать соглашение можно, если задолженность имеет остаток больше 0 и по задолженности было направлено оповещение о долге (работа «Оповещение о долге» здесь)
Для формирования соглашения о рассрочке заходим в задолженность и нажимаем кнопку [image: image41.png] Cornawerme o paccpoue.




[image: image42.png]Cysama newn





Заполняем появившуюся форму. 

В поле сумма рассрочки по умолчанию проставляется сумма задолженности, поле редактируемое. 

В поле количество месяцев рассрочки задается пользователем, значение должно быть не менее - 2. В поле Ежемесячный платеж вводится сумма платежа.  Выбирается один из вариантов: либо по количеству месяцев, либо по ежемесячному платежу.
Дата заключения рассрочки должна быть больше или равна дате завершения работы «Оповещение о долге»
[image: image43.png]



Предварительный расчет рассрочки можно посмотреть, нажав кнопку [image: image44.png]PaccuvTaTh
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Для сохранения рассрочки нажимаем [image: image46.png]Coxpannms





В карточке задолженности появилась вкладка План рассрочки.
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Для удаления рассрочки, нужно нажать кнопку [image: image48.png]Yganuts



. При этом вкладка План рассрочки - исчезнет.
Во вкладке Документы сам сформированный файл соглашения
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Для того, чтобы пересоздать печатную форму соглашения о рассрочке, необходимо нажать во вкладке План рассрочки кнопку [image: image50.png]I CrenepupoBaTh HOBOE CornaleHmne




Соглашение считается нарушенным, если на момент проверки сумма проведенных в периоды, указанные в рассрочке, платежей меньше сумм, указанных в соглашении плюс начислений, проведенных в периоды рассрочки. 

1.2.2. Вкладка «Статусы»
Вкладка «Статусы» выглядит как на рис.ниже.
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Реестр статусов задолженности имеет следующие поля:
1. Дата начала – дата начала действия статуса.
2. Статус – выбранный статус договора.
3. Основание – основание проставленного статуса.
4. Создал – ФИО, создавшего статус.
5. Дата создания – дата создания статуса.
6. Актуальность записи

7. Действия

Для создания статуса используем кнопку [image: image52.png]+ Cozpame
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Кнопка [image: image54.png]A Annynuposars



 во вкладке «Статусы» аннулирует задолженность. На данный момент аннулирование не активно, так как еще не предоставлена логика работы данного сервиса.
1.2.3. Вкладка «Работы»
Вкладка «Работы» содержит информацию о тех работах, которые проводятся в настоящее время по данной задолженности или уже проведены.
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Вкладка работы имеет следующие поля:
1. Вид работы – вид работы (оповещение о долге, направить предупреждение);
2. Дата создания – дата создания работы;
3. Начало – дата начала работы;
4. Завершение – дата завершения работы;
5. Статус – статус работы (назначена, выполнена, отложена);
6. Исполнитель – ФИО, создавшего работу;
7. Способ отправки – способ отправки документов по виду работы (почтой, нарочно, по электронной, по электронной почте автоматически).
Если вы хотите назначить новую работу по этой задолженности (оповестить о долге, направить предупреждение, подготовка документов в суд), выберите необходимый вид работы и нажмите кнопку [image: image56.png]


.
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Откроется окно создания нового вида работы по задолженности.
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Заполните необходимые поля и нажмите [image: image59.png]



Созданная работа отобразится во вкладке Работы, рис. ниже.
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Если по созданной по работе формируются файлы, то они будут отображены во вкладке Файлы раздела Задолженности, а так же во вкладке Файлы раздела работы.

Для дальнейшей работы с задолженностью определенного вида работ нужно левой кнопкой мыши нажать на нужную работу. Откроется страница работы по задолженности в реестре работ. Подробнее про работу в реестре работ здесь
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1.2.4. Вкладка «Судебное производство»
Вкладка «Судебное производство» содержит информацию о судебном производстве и полученных судебных решениях по данной задолженности.
Обращаем ваше внимание, что после заполнения данной формы, вид задолженности изменится на «судебная».
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Вкладка поделена на две области:

1. Информация о судебном производстве:
1) Дата подачи иска;

2) Вид производства (приказное, исковое);

3) Судебный участок;
4) Судья;
5) Состояние судебного производства (подготовка документов, передано в суд, рассмотрение по существу, решение о передаче в ФССП, решение об отказе, рассмотрение отложено);
6) Дата начала состояния;

7) Сумма исковых требований;

8) Сумма пени;

9) Госпошлина;

10) Судебное решение;
11) Дата судебного решения;
12) Сумма по судебному решению;
13) Пени по судебному решению;

14) Госпошлина по судебному решению.
2. Комментарии – выводятся дополнительные комментарии к лицевому счету. Добавляются кнопкой  [image: image63.png]



1.2.5. Вкладка «Исполнительное производство»
Вкладка «Исполнительное производство» содержит информацию о исполнении по судебному решению по данной задолженности.
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Вкладка поделена на две области:

1. Информация о исполнительном производстве:
1) Номер исполнительного производства;

2) Дата возбуждения исполнительного производства;

3) Дата предъявления исполнительного документа;

4) Служба судебных приставов - указывается по районам от адреса должника;

5) Судебный пристав;

6) Состояние исполнительного производства (направление исполнительного документа в ФССП, направление исполнительного документа в банк, направление исполнительного документа по месту получения дохода);

7) Дата начала состояния исполнительного производства;

8) Акт о невозможности взыскания;
9) Дата акта о невозможности взыскания.

2. Комментарии – выводятся дополнительные комментарии к лицевому счету. Добавляются кнопкой  [image: image65.png]



1.2.6. Вкладка «План рассрочки»
Вкладка «План рассрочки» содержит данные по соглашению о рассрочке.
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Вкладка поделена на две области:

1. План рассрочки:
1) Сумма;
2) Пени;

3) Период.
2. Комментарии – выводятся дополнительные комментарии к лицевому счету. Добавляются кнопкой  [image: image67.png]



1.2.7. Вкладка «Оплаты»
Вкладка «Оплаты» содержит информацию по оплатам сформированной задолженности.
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Если задолженность имеет вид «судебная» или «исполнительная» и заполнены данные в соответсвующих вкладках «судебное производство» или «исполнительное производство», а так же поступивший платеж возможно идентифицировать к данной задолженности, то платеж распределяется автоматически на данную задолженность. В остальных случаях требуется ручное распределение платежей из реестра оплат.
1.2.8. Вкладка «Файлы»

Вкладка «Файлы» предназначена для загрузки и хранения файлов, относящихся к данной задолженности.
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Чтобы загрузить новый файл, нажмите [image: image70.png]


 

Откроется форма для загрузки файла.
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Выберите нужный файл. Если необходимо, добавьте примечание. Выберите из предложенных вариантов статус документа (сформирован, выслан на почту, неуспешная рассылка, направлен потребителю на бумажном носителе, ошибка отправки e-mail), а также укажите тип документа и нажмите «сохранить».
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Можно скачать один или несколько файлов архивом, выбранных из содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image74.png]


 .  Вывести на печать нужный документ можно нажав [image: image75.png]


. Для удаления нажимаем [image: image76.png]


. Для просмотра служебной информации нажимаем [image: image77.png]
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Для изменения статуса документа нажмите [image: image79.png]
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2. Работы
Подраздел «Работы» содержит перечень назначенных работ по задолженностям.
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В верхней части страницы расположены фильтры, которые можно использовать для поиска нужной работы:
· Идентификационный номер работы;

· Актуальность работы;

· Вид работы (оповестить о долге, направить предупреждение, создать соглашение о рассрочке, подготовка документов в суд, передать в ФССП, работа с нарушенной рассрочкой);

· Статус работы (назначена, выполнена, отложена);

· Исполнитель;

· Способ отправки документа (почтой, нарочно, по электронной почте, по электронной почте автоматически);
· Вид контрагента (физическое лицо, юридическое лицо, ИП);

· Дата начала / завершения работы по задолженности (с…по…);

· Контрагент;
· Вид задолженности (досудебная, судебная, исполнительная).
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Таблица, отображающая реестр работ по задолженности, имеет несколько столбцов:
1) Идентификационный номер работы;
2) Вид работы (оповестить о долге, направить предупреждение, создать соглашение о рассрочке, подготовка документов в суд, передать в ФССП, работа с нарушенной рассрочкой);
3) Вид задолженности (досудебная, судебная, исполнительная);
4) Статус работы (назначена, выполнена, отложена);

5) Способ отправки документа (почтой, нарочно, по электронной почте, по электронной почте автоматически);
6) Дата создания работы по задолженности;
7) Начало работы по задолженности;
8) Завершение работы по задолженности;
9) Вид контрагента (физическое лицо, юридическое лицо, ИП);

10) Контрагент;

11) Исполнитель работы.
Чтобы просмотреть детали работы по задолженности, нужно щелкнуть левой кнопкой мыши по соответствующей строчке.
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Откроется карточка работы по задолженности.
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Карточка работы по задолженности имеет 2 вкладки:

· Работа;

· Файлы.

2.1. Вкладка «Работа»
Вкладка «Работа» содержит основную информацию о производимой работе. Если вы хотите отредактировать данную запись, нажмите кнопку [image: image85.png]


. Для удаления нажмите кнопку [image: image86.png]
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Также из карточки работы можно переформировать документы [image: image88.png]


 и перейти в карточку задолженности с помощью кнопки [image: image89.png]Mepeiims & 3agomxesocTs
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Откроется карточка задолженности по данному лицевому. Обратите внимание, что карточка задолженности находится в разделе «Задолженности».
2.2. Вкладка «Файлы»
Вкладка «Файлы» предназначена для загрузки и хранения файлов, относящихся к данной работе по данной задолженности.
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Чтобы загрузить новый файл, нажмите [image: image92.png]


 

Откроется форма для загрузки файла.
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Выберите нужный файл. Если необходимо, добавьте примечание. Выберите из предложенных вариантов статус документа (сформирован, выслан на почту, неуспешная рассылка, направлен потребителю на бумажном носителе, ошибка отправки e-mail), а также укажите тип документа и нажмите «сохранить».
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Можно скачать один или несколько файлов архивом, выбранных из содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image96.png]


 .  Вывести на печать нужный документ можно нажав [image: image97.png]


. Для удаления нажимаем [image: image98.png]


. Для просмотра служебной информации нажимаем [image: image99.png]
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Для изменения статуса документа нажмите [image: image101.png]
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3. Лицевые счета
В подразделе «Лицевые счета» ПК «Юрист» выводится список всех лицевых счетов в системе.
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Для поиска определенного лицевого счета можно воспользоваться фильтрами, указав:

· Идентификационный номер лицевого счета;

· Номер лицевого счета с идентификатором юридического лица, к которому он принадлежит;
· Номер лицевого счета;

· Детальный адрес;

· номер квартиры/офиса/помещения;

· Актуальность лицевого счета;

· Отметка о создании задолженности;

· ФИО контрагента;

· Сальдо с и по;

· Период задолженности с и по.
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Выводимая таблица лицевых счетов состоит из 7 колонок:

1. ИД – идентификационный номер;

2. Л/С – номер лицевого счета;

3. Сальдо – это текущая сумма всех операций по лицевому с учетом начислений / оплат / перерасчетов;

4. Период – период задолженности;
5. Контрагент – ФИО контрагента;

6. Адрес – адрес лицевого счета;
7. № кв./оф./пом.

Для создания нового лицевого счета нажмите [image: image105.png]



[image: image106.png]



В открывшейся форме создания заполняем данные и сохраняем. Второй способ создания лицевых счетов путем загрузки файлов описан здесь
По лицевому счету можно создать задолженность для последующей работы с долгом. 
Чтобы просмотреть детали лицевого счета с задолженностью, щелкните по соответствующей строчке левой кнопкой мыши. 
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Откроется карточка лицевого счета.
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Карточка лицевого счета с задолженностью состоит из нескольких вкладок:

· Лицевой счет;

· Операции;

· Оплаты;

· Задолженности;

· Собственники;

· Зарегистрированные;

· Файлы.

1.1. Вкладка «Лицевой счет»

Во вкладке «Лицевой счет» содержится вся основная информация о данном лицевом счете. 
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Вкладка разделена на 4 области:

1. Информация о л/с - здесь выводится основная информация лицевого счета
a) Номер - Номер лицевого счета с идентификатором юридического лица, к которому он принадлежит
b) Контрагент – ФИО контрагента
c) Дата заключения – дата заключения договора
d) Дата начала – дата начала действия договора
e) Дата окончания - дата окончания действия договора
f) Сумма – сумма по договору
g) Сальдо – это текущая сумма всех операций по лицевому счету с учетом начислений / оплат / перерасчетов
h) Адрес (с ФИАС) – адрес лицевого счета
i) № кв./оф./пом. – номер квартиры/помещения/офиса
j) Примечание – свободное поле для заполнения.
2. Предмет долга - здесь выводится информация об услугах по лицевому счету.
3. Атрибуты - выводятся и могут быть изменены дополнительные атрибуты договора, отсутствующие в основной информации договора. Добавляются кнопкой  [image: image110.png]



4. Комментарии – выводятся дополнительные комментарии к лицевому счету. Добавляются кнопкой  [image: image111.png]



Чтобы просмотреть служебную информацию по лицевому счету (кто и когда создал / изменил данные), нажмите кнопку [image: image112.png]


.

[image: image113.png]



Если вы хотите изменить какие-либо данные во вкладке нажмите редактирование [image: image114.png]



Для создания задолженности из карточки лицевого счета нужно зайти в заданный лицевой счет и нажать кнопку [image: image115.png]BurpysuT: 8 peectp gonxenHoCTEd +



.
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Откроется форма создания задолженности. Выберите по какому параметру создавать: по всем, по жилищным или по коммунальным. 
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Далее выбираем услуги: отключая или включая их. Слева указаны получатели долга (по каждому получателю будет сформирована своя задолженность)
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Так же, имеется возможность формирования задолженности по всем услугам на одного взыскателя. Для это необходимо перенести услуги в правую часть стрелками и выбрать взыскателя.
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Далее выбираем параметр: по контрагенту, по собственнику, на представителей (если есть собственник) или иное формирование.
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Если собственник не заполнен, то выводится сообщение «Нет собственников на данном договоре. Вы можете заполнить данные о собственниках в соответствующей вкладке карточки договора. Перейти.» (подробнее о создании читаем здесь). 
Для формирования задолженности По контрагенту: выбираем пункт По контрагенту.
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Нажимаем [image: image123.png]



После этого откроется окно результата, с возможностью перехода в карточку задолженности или в реестр задолженностей.  
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Для формирования задолженности По представителю: нажимаем кнопку[image: image125.png]
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Нажимаем [image: image127.png]



После этого откроется окно результата, с возможностью перехода в карточку задолженности или в реестр задолженностей.  
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Для формирования задолженности По собственникам: выбираем пункт По собственникам.
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Нажимаем [image: image130.png]



После этого откроется окно результата, с возможностью перехода в карточку задолженности или в реестр задолженностей.  
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Для формирования задолженности по Иному: нажимаем кнопку [image: image132.png]
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Заполняем обязательные поля Ответчики и сумму.
[image: image134.png]Cgopmuposars sagonxenocts 1 cymy: 92973

@ Yenyr wa cymmy: 0.00

Brageney aonra © Venyr na cymy: 92973 >
XOY-6 UHH: 8604039887 TBC - remnonocurens (609.89)
Howoson (315.84)
Fo—
Bee
om0 Bava poxaenun’  Mpepcrasurenn Rom Cyma
AB6iacos Axasas XarGaga O 07101565, " a6am1
‘AB6iacos Axasna Axasan Ornes 30071995 ASacos fxasan KarGaga Ormus 112 6452
FR— °
Orserman

=

B wwrepecax cyma

r—— T (e=m )





Нажимаем [image: image135.png]



После этого откроется окно результата, с возможностью перехода в карточку задолженности или в реестр задолженностей.  
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О подразделе «Задолженности» читайте здесь
Так же, информация о задолженности отобразится во вкладке «Задолженности» карточки лицевого счета. [image: image138.png]3aponxennocru )



Подробнее здесь.

1.2. Вкладка «Операции»
Во вкладке «Операции» отображаются все операции по услугам (начисления, перерасчеты) по данному лицевому счету. Операции загружаются через подраздел «Обмены» интеграцией «Импорт операций» (подробнее здесь)
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Для просмотра операций по услуге нужно нажать [image: image140.png]
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1.3. Вкладка «Оплаты»

Во вкладке «Оплаты» отображена информация по оплатам по данному лицевому счету при наличии сформированной задолженности по нему. Из данной вкладки оплаты подлежат ручному распределению по задолженностям.
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1.4. Вкладка «Задолженности»
Во вкладке «Задолженности» отображена информация о сформированных задолженностях по данному лицевому счету.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Тип задолженности
	Выводится тип задолженности
	Фильтрация по заданному типу

	Вид задолженности
	Выводится вид задолженности
	Фильтрация по заданному виду

	Сумма задолженности
	Выводится сумма задолженности
	Фильтрация по заданной сумме

	Текущая сумма
	Выводится текущая сумма задолженности
	Фильтрация по заданной сумме

	Статус
	Выводится статус задолженности
	Фильтрация по статусу

	Период
	Выводится период задолженности
	Фильтрация по периоду

	Дата начала
	Выводится дата начала задолженности
	Фильтрация по дате

	Дата окончания
	Выводится дата окончания задолженности
	Фильтрация по дате

	Дата создания
	Выводится дата создания задолженности
	Фильтрация по дате


Для дальнейшей работы с задолженностью можно нажать левой кнопкой мыши по строчке задолженности. Откроется карточка задолженно из реестра задолженностей. Подробнее здесь
1.5. Вкладка «Собственники»
Вкладка «Собственники» содержит информацию обо всех собственниках данного лицевого счета.
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Отображаемые поля:

1. Контрагент

2. Доля собственность

3. Родственная связь

4. Дата начала

5. Дата окончания

6. Представитель

7. Второй представитель

Для загрузки данных из ПК ГРАД нажимаем [image: image145.png]& Zarpyaum s K TPAL



 Результатом будет загрузка данных. Если по лицевому счету в ГРАДе нет данных о собственниках появится сообщение [image: image146.png]Peaynutar
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Для создания новой записи нажимаем [image: image147.png][+ comar |



. В открывшейся форме создания заполняем данные.
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1.6. Вкладка «Зарегистрированные»
Вкладка «Зарегистрированные» содержит информацию обо всех зарегистрированных людях по данному лицевого счета.
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Для загрузки данных из ПК ГРАД нажимаем [image: image150.png]& Zarpyaum s K TPAL



. На экране выведется результат загрузки и выведутся данные.
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Для создания новой записи нажимаем [image: image152.png][+ comar |



. В открывшейся форме создания заполняем данные.

[image: image153.png]



1.7. Вкладка «Файлы»

Вкладка «Файлы» предназначена для загрузки и хранения документов, относящихся к данному лицевому счету.
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Чтобы загрузить новый документ, нажмите кнопку [image: image155.png]


, откроется форма добавления нового документа.

[image: image156.png]Mpukpenyrs gaiin

oaiin

BuiGpars daiin

f—

p

Crarye :
[ — <] [ewsepmenm

—.





Выберите нужный файл. Если необходимо, добавьте примечание. Выберите из предложенных вариантов статус документа (сформирован, выслан на почту, неуспешная рассылка, направлен потребителю на бумажном носителе, ошибка отправки e-mail), а также укажите тип документа и нажмите «сохранить».

Чтобы изменить статус загруженных документов, выберите нужный файл и нажмите кнопку [image: image157.png]
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Также можно скачать несколько файлов, содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image159.png]



4. Оплаты
В разделе меню «Оплаты» содержится информация по всем платежам, внесенным в систему.
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Для поиска можно воспользоваться фильтрами, указав:

· Номер лицевого счета;

· Адрес;

· Номер квартиры;

· Наименование услуги;

· Тип операции;

· Контрагент;

· Дата с..по..;

· Сумма от…до..;

· Распределен или нет.
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Так же можно воспользоваться дополнительными фильтрами:

· ИД;

· ФИО пользователя, который провел распределение;
· Дата создания распределения;

· Дата начала периода платежа;

· Дата окончания периода платежа.
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4.1. Распределение оплат
Для распределения платежа на лицевой счет нужно нажать кнопку[image: image163.png]


в строке нужного платежа.
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В открывшемся окне распределения нажимаем [image: image165.png]
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В строке платежа пропал знак распределения, появилась распределенная сумма и отметка распределения.
[image: image167.png]MK topucT DEVELOP Bonog alida)

Fnaskan / Onnaret

e Aapec NeaJoInom. Yenyra Tun Kourparewt
Barac Barane Cyma ot Cyma po Pacnpenenen
x| o2z x| nam -
va cospan Bara cospanun Bavavaana Bava oxonanan
A= x x

Noxssara 1-20 3 36 sarvc.

R o Beiicrann Aapec Nexssopsnom.  Yemyra Tun Bera fsvawsuans  Asvaoxowssmewn  Cywwa  Pacnpegenémian cywma Pacnpeenen
@ soossr . Hegreroravce, wp. 134 19 306 TBC - ennosweprin Omiaravepessacey 01122021 01122021 31122021 530 ss0 42
@ soossr 2 r Hegrewrancx mp. 134 19 06 TBC - rennonocurens Omarawepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 252 oo Her
@ soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 Tenocsa6xeime Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 373 oo Her

Amnsmcrouposase ¢
© soossr 2 r Hegrerancx wp. 13419 06 P— Omaravepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 sss oo Her
@ soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 xec Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 392 oo Her
@ soossr 2@ Hegrerancx wp. 13419 06 R —— Omaravepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 170 oo Her
@ soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 P —— Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 0% oo Her
© soossr 2 r Hegrerancx wp. 13419 06 XBC va copep o Omaravepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 106 000 Her
© soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 TBC v copepx xun Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 107 oo Her
@ soossr 2@ Hegrerancx wp. 13419 06 Bovagon Omaravepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 152 oo Her
@ soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 [O——— Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 ECTIEYY Her
@ soossr . Hegreioravc, wp. 134 19 06 Ospaunse c TKO Omaravepessacey | 0112201 | 01122021 31122001 251 2m 42
© soossr . Hegreroravce wp. 134 19 06 — Omaravepessacey 0112201 01122021 31122001 53 s3s s




Так же распределенный платеж отобразился во вкладке Оплаты в карточке задолженности.
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5. Строения
В разделе меню «Строения» содержится список всех строений, внесенных в систему.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	ИД
	Выводится номер по порядку. Присваивается автоматически.
	Фильтрация производится по выбранному в фильтре ИД

	Полный адрес
	Выводится полный адрес строения
	Фильтрация производится по заданному адресу

	Район города
	Выводится район города
	Фильтрация производится по заданному району

	Номер
	Выводится присвоенный строению номер
	Фильтрация производится по номеру

	Строение
	Выводится номер корпуса 
	Фильтрация производится по номеру

	Код ФИАС
	Выводится код ФИАС
	Фильтрация производится по коду


5.1. Создание записей о строении

Чтобы создать / добавить новое строение, нажмите на кнопку [image: image170.png]


. Откроется форма создания нового строения.
[image: image171.png]



Форма просмотра/редактирования имеет следующие поля:
a. Адрес

b. Район города

c. Номер

d. Строение

e. Код ФИАС

5.2. Редактирование записей о строении

Чтобы отредактировать запись о созданном строении, найдите соответствующую строчку и щелкните по ней левой кнопкой мыши. Откроется окно редактирования записи о строении.
[image: image172.png]



6. Контрагенты
6.1. Создание контрагента

Для создания контрагента в разделе «Контрагенты», выбираем подраздел «Юридические лица и ИП» или «Физические лица». Нажимаем кнопку  [image: image173.png]


.  В случае создания в подразделе «Юридические лица и ИП» нужно выбрать «Юридическое лицо» или «Индивидуальный предприниматель». 
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Откроется форма создания нового контрагента.
Если новый контрагент – юридическое лицо, то форма создания будет выглядеть следующим образом:
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Форма создания контрагента для юридического лица имеет следующие поля:
1. Полное наименование – полное юридическое наименование (с расшифровкой аббревиатур) 

2. Наименование (краткое) – сокращенное наименование организации. По умолчанию совпадает с Полным наименованием.
3. ИНН – числовой идентификационный номер налогоплательщика.
4. ОГРН - числовой государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица.
5. КПП – числовой девятизначный Код Причины Постановки.
6. ОКПО – общероссийский классификатор предприятий и организаций по базе Росстата.
7. ЕГРЮЛ – числовое значение из Единого государственного реестра юридических лиц.
8. ОКВЭД - код по общероссийскому классификатору видов экономической деятельности.
9. Юридический адрес – адрес места регистрации юридического лица, занесенный в виде простой строки.
10. Головная организация - юридическое лицо, создавшее филиал или представительство. Указывается в учредительных документах.
11. Фактический адрес – адрес места фактического нахождения юридического лица, занесенный в виде простой строки.
12. Руководитель (ФИО)

13. Бухгалтер (ФИО)

14. На основании (род.п.) - необходимо для создания печатной формы договора.
15. ФИО руководителя (род.п.) - необходимо для создания печатной формы договора. Проставляется автоматически при заполнении поля Руководитель (ФИО).
16. Должность руководителя

17. Должность руководителя (род.п.) – должность в родительном падеже. Необходимо для создания печатной формы договора.
18. Телефон

19. E-mail - адрес контрагента, на который производится отсылка корреспонденции.
После сохранения контрагента система автоматически открывает окно просмотра/редактирования контрагента для задания остальных параметров. Подробнее о редактировании в следующем разделе.

Если новый контрагент – индивидуальный предприниматель, то форма создания будет выглядеть так:
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Форма создания контрагента для индивидуального предпринимателя имеет следующие поля:
1. ФИО 

2. ФИО (род.п.) – ФИО в родительном падеже. Проставляется автоматически при заполненном поле ФИО.
3. Дата рождения

4. ИНН – числовой идентификационный номер налогоплательщика.
5. Место рождения

6. Юридический адрес - адрес места регистрации, занесенный в виде простой строки.
7. Фактический адрес - адрес места фактического нахождения, занесенный в виде простой строки.
8. На основании (род.п.) - необходимо для создания печатной формы договора.
9. ОГРН – числовой государственный регистрационный номер записи о создании.
10. ОКВЭД – код по общероссийскому классификатору видов экономической деятельности.
11. Тип документа - справочное поле для указания типа документа, удостоверяющего личность.
12. Номер документа

13. Орган выдачи

14. Дата выдачи

15. Телефон

16. E-mail - адрес контрагента, на который производится отсылка корреспонденции.
После сохранения контрагента система автоматически открывает окно просмотра/редактирования контрагента для задания остальных параметров. Подробнее о редактировании в следующем разделе.

Если новый контрагент – физическое лицо, то форма создания будет выглядеть следующим образом:
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Форма создания контрагента для физического лица имеет следующие поля: 
1. Фамилия – фамилия физического лица, с которым заключается договор.
2. Имя – полное имя физического лица, с которым заключается договор.
3. Отчество – отчество физического лица, с которым заключается договор.
4. ФИО (род.п.) – ФИО физического лица в родительном падеже. Проставляется автоматически если заполнены поля ФИО, находящиеся выше.
5. Дата рождения

6. ИНН - идентификационный номер налогоплательщика.
7. Место рождения

8. Телефон

9. E-mail - адрес контрагента, на который производится отсылка корреспонденции.
10. Адрес регистрации – адрес регистрации физического лица, занесенный в виде простой строки.
11. Адрес фактического проживания – адрес фактического проживания физического лица, занесенный в виде простой строки.
12. Место работы

13. Тип документа - справочное поле для указания типа документа, удостоверяющего личность.
14. Серия документа

15. Номер документа

16. Код органа выдачи – выбирается код для удобства заполнения поля Орган выдачи.
17. Орган выдачи - указывается наименование органа, выдавшего документ, удостоверяющий личность.
18. Дата выдачи – дата выдачи документа. 
19. СНИЛС

20. Примечание - поле, в которое можно занести свободный текст.
После сохранения контрагента система автоматически открывает окно просмотра/редактирования контрагента для задания остальных параметров. Подробнее о редактировании в следующем разделе.
6.2. Просмотр карточки контрагента

Чтобы просмотреть карточку контрагента, нужно зайти в раздел меню «Контрагенты» и выбрать подраздел – «Юридические лица и ИП» или «Физические лица».
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Далее необходимо выбрать / найти интересующего вас контрагента и, щелкнув 1 раз левой кнопкой мыши, войти в карточку контрагента.
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Для просмотра системной информации по контрагенту необходимо нажать на кнопку [image: image180.png]


, в открывшемся окне будет указано, кто создал, и кто последний менял информацию, старые и новые значения.
Для редактирования необходимо нажать кнопку [image: image181.png]


.

Для удаления необходимо нажать кнопку [image: image182.png]


.

6.2.1. Просмотр/редактирование карточки контрагента физического лица

Страница просмотра/редактирования контрагента физического лица выглядит как на рис. ниже
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Карточка контрагента имеет три вкладки: «Основная», «Задолженности» и «Файлы».
Страница вкладки «Основная» разделена на три области:

1. Информация о контрагенте - в этой области выводятся данные контрагента. Поля в области соответствуют заполненным полям при создании контрагента. Подробнее здесь.
            2.  Атрибуты - выводятся различные дополнительные атрибуты. Выводимые поля:

a) Тип атрибута - выводится тип атрибута из справочника
b) Значение атрибута

c) Дата начала

d) Дата окончания

3.  Контакты – выводятся дополнительные контактные данные
a. Тип контакта - выводится тип атрибута из справочника
b. Контакт

c. Примечание

Вкладка «Задолженности» отображает информацию о задолженностях данного контрагента.
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При нажатии на строку задолженности открывается карточка задолженности реестра задолженностей
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Вкладка «Файлы» предназначена для прикрепления дополнительных файлов.
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Для добавления файла нажимаем кнопку «создать» [image: image187.png]


, выбираем нужный файл, выставляем статус и тип файла, нажимаем [image: image188.png]


. 
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 [image: image190.png]


 [image: image191.png]



Для смены статуса файла ставим отметку на нужный файл и нажимаем [image: image192.png]


.
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Также можно скачать несколько файлов, содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image194.png]



6.2.2. Просмотр/редактирование карточки контрагента юридического лица

Страница просмотра/редактирования карточки контрагента физического лица выглядит как на рис. ниже
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Карточка контрагента имеет две вкладки: «Основная» и «Файлы».
Страница вкладки «Основная» разделена на четыре области:

1. Информация о контрагенте - в этой области выводятся данные контрагента. Выводимые поля:
a. Полное наименование - полное юридическое наименование (с расшифровкой аббревиатур)
b. Наименование краткое - сокращенное наименование организации. По умолчанию совпадает с полным наименованием.
c. Головная организация

d. ИНН - числовой идентификационный номер налогоплательщика.
e. Юридический адрес - адрес места регистрации юридического лица, занесенный в виде простой строки.
f. Фактический адрес - адрес места фактического нахождения юридического лица, занесенный в виде простой строки.
g. ОГРН - числовой государственный регистрационный номер записи о создании юридического лица.
h. КПП – числовой девятизначный Код Причины Постановки.
i. ОКПО – общероссийский классификатор предприятий и организаций по базе Росстата.
j. ЕГРЮЛ – числовое значение из Единого государственного реестра юридических лиц.
k. ОКВЭД - код по общероссийскому классификатору видов экономической деятельности.
l. Руководитель (ФИО)

m. ФИО руководителя (краткое) – ФИО с сокращенными инициалами.
n. Бухгалтер (ФИО)
o. ФИО руководителя (род.п.) - Проставляется автоматически при заполнении поля Руководитель (ФИО).
p. Должность руководителя
q. Должность руководителя (род.п.) - должность в родительном падеже. Необходимо для создания печатной формы договора.
r. На основании (род.п.)
s. Телефон
t. Email - адрес контрагента, на который производится отсылка корреспонденции.
u. Код подразделения
v. Примечание - поле, в которое можно занести свободный текст.
2. Атрибуты - выводятся различные дополнительные атрибуты. Выводимые поля:
a. Тип атрибута - выводится тип атрибута из справочника
b. Значение атрибута

c. Дата начала

d. Дата окончания

3.   Банковские реквизиты – выводятся реквизиты для проведения безналичных платежей, зачисления и списания наличных денежных средств с банковского счета.

5.  Контакты – выводятся дополнительные контактные данные
d. Тип контакта - выводится тип атрибута из справочника
e. Контакт

f. Примечание

Вкладка «Файлы» предназначена для прикрепления дополнительных файлов.
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Для добавления файла нажимаем кнопку «создать» [image: image197.png]


, выбираем нужный файл, выставляем статус и тип файла, нажимаем [image: image198.png]


. 
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 [image: image200.png]


 [image: image201.png]



Для смены статуса файла ставим отметку на нужный файл и нажимаем [image: image202.png]


.
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Также можно скачать несколько файлов, содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image204.png]



6.2.3. Просмотр/редактирование карточки контрагента ИП

Страница просмотра/редактирования карточки контрагента ИП выглядит как на рис. ниже.
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Страница разделена на четыре области:
1. Информация о контрагенте - в этой области выводятся данные контрагента. 

a. ФИО 
b. ФИО (род.п.) – ФИО в родительном падеже. Проставляется автоматически при заполненном поле ФИО.
c. Дата рождения
d. Место рождения

e. ИНН – числовой идентификационный номер налогоплательщика.
f. Юридический адрес - адрес места регистрации, занесенный в виде простой строки.
g. Фактический адрес - адрес места фактического нахождения, занесенный в виде простой строки.
h. На основании (род.п.) - необходимо для создания печатной формы договора.
i. ОГРН – числовой государственный регистрационный номер записи о создании.
j. ОКВЭД – код по общероссийскому классификатору видов экономической деятельности.
k. ФИО руководителя (краткое)

l. Тип документа - справочное поле для указания типа документа, удостоверяющего личность.
m. Номер документа
n. Орган выдачи
o. Дата выдачи
p. Телефон
q. E-mail - адрес контрагента, на который производится отсылка корреспонденции.
2. Атрибуты - выводятся различные дополнительные атрибуты. Выводимые поля:

a. Тип атрибута - выводится тип атрибута из справочника
b. Значение атрибута

c. Дата начала

d. Дата окончания

3. Банковские реквизиты – выводятся реквизиты для проведения безналичных платежей, зачисления и списания наличных денежных средств с банковского счета.
4. Контакты – выводятся дополнительные контактные данные
a. Тип контакта - выводится тип атрибута из справочника
b. Контакт

c. Примечание

Вкладка «Файлы» предназначена для прикрепления дополнительных файлов.
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Для добавления файла нажимаем кнопку «создать» [image: image207.png]


, выбираем нужный файл, выставляем статус и тип файла, нажимаем [image: image208.png]


. 
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 [image: image210.png]


 [image: image211.png]



Для смены статуса файла ставим отметку на нужный файл и нажимаем [image: image212.png]


.
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Также можно скачать несколько файлов, содержащихся в этой вкладке, с помощью кнопки [image: image214.png]



6.3. Банковские реквизиты контрагента

В карточке контрагента присутствует область «Банковские реквизиты» (см. рис. ниже):
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Для создания/добавления банковских реквизитов необходимо нажать кнопку [image: image216.png]


. Откроется окно.

[image: image217.png]



Форма добавления банковских реквизитов имеет следующие поля:
a. Банк - выбирается из справочника банков, заполняемого из регистра банков, которые публикуются ЦБ РФ. Подробнее о справочнике банков здесь.
b. Р/с – расчетный счет банка.

c. К/с - корреспондентский счёт банка.

7. Справочники
7.1. Физические лица
Физические лица - набор справочников для описания свойств, присущих физическим лицам. Подраздел «Физические лица» состоит из следующих справочников:
· Виды документов;

· Органы выдачи.

7.1.1. Виды документов

Виды документов - возможные виды документов, удостоверяющих личность.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование вида документов.
	Фильтрация по названию вида документов.

	Дата создания
	Дата создания вида документов.
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего вид документов. 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения вида документов.
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего вид документов.
	Фильтрация по ФИО


Для создания нового вида документов нужно нажать  [image: image219.png]


. Откроется окно создания нового вида документов.
[image: image220.png]Cospare

[r—

Bepure nassane

Jeav—





Для редактирования необходимо выбрать нужный вид документов, щелкнуть левой кнопкой мыши по соответствующей строке. Откроется окно редактирования вида документов.
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7.1.2. Органы выдачи

Органы выдачи - места выдачи документов физических лиц.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование органа выдачи документа.
	Фильтрация по названию органа выдачи документа.

	Код
	Код органа выдачи документа.
	Фильтрация по коду

	ФИО начальника
	Выводится ФИО начальника
	Фильтрация по ФИО

	Должность начальника
	Должность начальника
	Фильтрация по должности

	Дата создания
	Дата создания записи об органе выдачи документа.
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись об органе выдачи документа. 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи об органе выдачи документа.
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись об органе выдачи документов.
	Фильтрация по ФИО


Для создания записи о новом органе выдачи документов нужно нажать [image: image223.png]


. Откроется форма создания записи о новом органе выдачи документов.
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Для редактирования необходимо выбрать нужный орган выдачи и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.2. Задолженность
Задолженность - набор справочников для описания свойств задолженности. 
Подраздел «Задолженность» состоит из следующих справочников:
· Виды задолженности;

· Статусы задолженности;
· Типы задолженности.
7.2.1. Виды задолженности

Виды задолженности - возможные виды задолженности.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование вида задолженности (досудебная, судебная, исполнительная)
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания записи о новом виде задолженности нужно нажать [image: image227.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужный вид задолженности и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.2.2. Статусы задолженности

Статус задолженности - возможные характеристики задолженности.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование статуса задолженности
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания записи о новом статусе задолженность нужно нажать [image: image231.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужный статус и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.2.3. Типы задолженности

Типы задолженности - возможные типы задолженности.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование типа задолженности
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания записи о новом типе задолженность нужно нажать [image: image235.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужный тип и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.

[image: image237.png]Pegakruposas

[r—

Or 1040 3emecsues

a





7.3. Судебное производство
Судебное производство - набор справочников для заполнения судебного производства по задолженности. 
Подраздел «Судебное производство» состоит из следующих справочников:
· Виды производства;

· Состояния судебного производства;

· Судебные участки;

· Судьи.
7.3.1. Виды производства

Виды производства - возможные виды производства.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование вида производства (приказное, исковое)
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания записи о новом виде производства нужно нажать [image: image239.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужный вид производства и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.3.2. Состояния судебного производства

Состояния судебного производства - возможные характеристики работ по судебному производству.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование состояния
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image243.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.3.3. Судебные участки

Судебные участки – перечень судебных участков.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование судебного участка
	Фильтрация по названию 

	Тип
	Выводится тип судебного участка (районный, мировой, арбитражный)
	Фильтрация по типу

	Адрес
	Выводится адрес судебного участка
	Фильтрация по адресу

	Телефон
	Выводится номер телефона судебного участка
	Фильтрация по номеру

	Район
	Выводится район судебного участка
	Фильтрация по району

	Номер
	Выводится номер
	Фильтрация по номеру

	Актуальна
	Выводится отметка актуальности данных
	Фильтрация по актуальности

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image247.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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Для редактирования общей информации нажмите [image: image250.png]


. Для добавления адресных объектов нажмите [image: image251.png]- Aosems poua -



 и выберите из выпадающего списка по какому признаку выгружать адресные объекты (по району, городу/улице, отдельный или группу)
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Выводимы поля адресных объектов:

1. Район

2. Адрес ФИАС

3. Адресный объект

4. Дата создания

5. Создал

6. Актуальность записи

7. Действия
7.3.4. Судьи

Судьи – содержит список судей.
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Выводимые поля:
1. ИД

2. ФИО

3. Дата назначения

4. Дата окончания полномочий

5. Судебный участок

Для поиска в справочнике используем фильтры:

1. ИД

2. ФИО

3. Судебный участок

4. Дата назначения с…по…

5. Дата окончания полномочий с…по…
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Для создания новой записи нужно нажать [image: image255.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.4. Исполнительное производство
Подраздел «Исполнительное производство» состоит из следующих справочников:
· Службы судебных приставов;

· Судебные приставы;

· Состояния исполнительного производства.
7.4.1. Службы судебных приставов

Службы судебных приставов – перечень служб.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование службы
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image259.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.4.2. Судебные приставы

Судебные приставы – список судебных приставов.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование 
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image263.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.4.3. Состояния исполнительного производства

Состояние исполнительного производства – содержит список состояний исполнительного производства (направление исполнительного документа в ФССП…).
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование состояния
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image267.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.5. Виды работ
Виды работ – перечень видов работ по задолженности.

[image: image270.png]MK topycT DEVELOP Booa alida)

Fnaswas / Buwi pacor

a ERp

Hassanue [pr—— [ ———— Bara cospanun Cospan JLEp— [ra—
onoseuerve o gonre Hocyaesran 7 27052020 aiana 01.062020 dians
vanpasurs mpegympexaeive Hocyaesran 0 28052020 aiana 01.06.202 dians
cospars commawene o paccpoie 17022021 oroa

rogroroaxa gorywerTos s cya Hocyaesran 1702201 otoa 19.02.2021 otoa
nepepars 8 occn Cyaceran 19022021 otoa 19,0220 otoa
[p———— 1702201 otoa 19,0220 otoa
rogrorosKa gorywerTos s cya Cyaceran 11032021 otoa 103200 otoa





Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование вида работы
	Фильтрация по названию 

	Вид задолженности
	Наименование соответствующего вида задолженности
	Фильтрация по виду

	Продолжительность (дней)
	Выводится количество дней по виду работы
	Фильтрация по количеству

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image271.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.6. Статусы работ
Статусы работ – перечень возможных статусов работы по задолженности.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование статуса
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image275.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.7. Способы отправки
Способы отправки – перечень возможных способов отправки документов по созданным работам.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Наименование способа
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи 
	Фильтрация по указанной дате

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения 
	Фильтрация по указанной дате

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись 
	Фильтрация по ФИО


Для создания новой записи нужно нажать [image: image279.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.

[image: image281.png]Pegakruposas

Hasamme

[T E——

a





7.8. Банки
Банки - общий справочник банков, заполняемый из регистра банков, публикуемых ЦБ РФ.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Название банка
	Фильтрация по названию 

	БИК
	Выводится уникальный Банковский идентификационный код
	Фильтрация по БИК

	ИНН
	Выводится числовой идентификационный номер налогоплательщика
	Фильтрация по ИНН

	КПП
	Выводится числовой девятизначный Код 
	Фильтрация по КПП 

	Дата создания
	Дата создания записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись
	Фильтрация по ФИО


Для занесения нового банка нужно нажать[image: image283.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.9. Районы
Районы – общий список районов города и области.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Название района
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись
	Фильтрация по ФИО


Для занесения нового района нужно нажать[image: image287.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.10. Типы собственности
Типы собственности – общий список список типов собственности.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Название типа собственности
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись
	Фильтрация по ФИО


Для занесения нового типа нужно нажать[image: image291.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.11. Родственные связи

Родственные связи – общий список родственных отношений.
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Название родственной связи
	Фильтрация по названию 

	Дата создания
	Дата создания записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись
	Фильтрация по ФИО


Для занесения новой записи нужно нажать[image: image295.png]


. Откроется форма создания записи.
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Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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7.11. Услуги
Услуги – общий список услуг
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	Название
	Название услуги
	Фильтрация по названию 

	Тип
	Ти услуги
	Фильтрация по типу

	Дата создания
	Дата создания записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего запись 
	Фильтрация по ФИО

	Дата изменения
	Дата изменения записи
	Фильтрация по указанной дате.

	Изменил
	Выводится ФИО, изменившего запись
	Фильтрация по ФИО


Для редактирования необходимо выбрать нужную запись и нажать на соответствующую строку левой кнопкой мыши, откроется окно редактирования.
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8. Обмены
8.1. Интеграция с внешними системами

Раздел меню «Интеграция с внешними системами» выглядит следующим образом:
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Выводимые поля и их фильтры:
	Название поля
	Тип выводимой информации
	Работа фильтра

	ИД
	Выводится номер запроса по порядку. Присваивается автоматически.
	Фильтрация производится по выбранному в фильтре ИД

	Имя файла
	Выводится наименование созданного реестра
	Фильтрация по наименованию

	Дата
	Дата реестра
	Фильтрация по указанной дате

	Тип
	Выводится перечень типов операций
	Фильтрация по указанному типу операции

	Статус
	Выводится статус операции
	Фильтрация по указанному статусу

	Создал
	Выводится ФИО, создавшего задачу
	Фильтрация по ФИО

	Дата создания
	Дата создания задачи в базе данных
	Фильтрация по указанной дате


Для создания задачи обмена с внешними системами нажмите кнопку [image: image301.png]


, откроется страница, показанная на рис. ниже.
[image: image302.png]anyerurs nocne cosaanun





Форма создания имеет следующие поля:
1. Тип - выбирается, какой тип операции будет производиться. 

2. Дата – дата создания запроса операции.

3. Файлы – выбирается файл для импорта. Выбор происходит через кнопку  [image: image303.png]& BuiGpaTs ..




4. Запустить после создания

Для просмотра данных необходимо выбрать нужную задачу, щелкнуть левой кнопкой мыши по соответствующей строчке. Откроется окно.

[image: image304.png]



Форма просмотра имеет следующие поля:
1. Тип - выводится тип проведенной операции.

2. Дата – выводится дата реестра.

3. Статус – актуальный статус проведенной операции.

4. Файлы – созданный реестр. Также выводится лог ошибки.

5. Сообщения об ошибке – информация об ошибке.

[image: image305.png]9 3anycTvms 3agady



 - запустить задачу на выполнение.

[image: image306.png]D OtkaTUT



возвращение назад данных в реестре.

[image: image307.png]


 удалить.
9. Отчеты 
Отчеты - набор справочников для формирования отчетных данных.
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9.1. Формирование отчетов
Находим название нужного отчета, щелкаем левой кнопкой мыши на соответствующую строчку.  Система предложит заполнить параметры периода отчета и формат (на рис. ниже). Нажимаем кнопку  [image: image309.png]Crevepyposars orueT



. 
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9.2. Экспортирование данных отчетов
Для экспортирования данных нужно в окне необходимых данных нажать на кнопку [image: image311.png]


. Система предложит выбрать формат, в котором будут сгенерированы данные (рис. ниже)
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В файл формируются данные записей, отображенные на странице. Если необходимо получить файл всех записей данных, то необходимо вывести все записи на страницу нажатием кнопки [image: image313.png]<" Bce



.

Экспортировать можно не только отчеты, но и другие данные.

10. Администрирование
10.1. Пользователи
Позволяет создавать пользователей системы и присваивать им роли и разрешения, кроме того – блокировать вход пользователей в систему.
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10.1.1. Создание нового пользователя
Для создания нового пользователя, необходимо нажать иконку [image: image315.png]


 и заполнить карточку пользователя.
[image: image316.png]Email

p napons





10.1.2. Карточка пользователя
Редактирование карточки пользователя осуществляется следующим образом: внести изменения и нажать кнопку [image: image317.png]PegaxTwposare.
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Карточка пользователя имеет пять вкладок:

· Вкладка Аккаунт;

· Вкладка Профиль;

· Вкладка Информация;

· Вкладка Права пользователя;

· Вкладка Файлы.

10.1.2.1. Вкладка Аккаунт
В данной вкладке заполняется email пользователя, его логин и пароль. Здесь же можно изменить пароль для входа в систему данного пользователя или заблокировать возможность входа в систему для него.
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10.1.2.2. Вкладка Профиль
В данной вкладке заполняются ФИО пользователя и, при необходимости, личный email.
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10.1.2.3. Вкладка Информация
В данной вкладке (справочно) отображается информация о дате и времени регистрации пользователя в системе, IP при регистрации, текущем статусе и дате блокировки, если пользователю заблокирован вход в систему. Вкладка нередактируемая.
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10.1.2.4. Вкладка Права пользователя
В данной вкладке регулируются возможности пользователя в плане работы в системе. Пользователю присваивается роль (подробнее здесь), кроме разрешений данной роли можно назначить опционально дополнительные разрешения (подробнее здесь).
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10.1.2.5. Вкладка Файлы
В данной вкладке можно прикрепить файлы (например, сканы документов), как по отдельности, так и архивом.
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10.2. Роли
Роли – это группы разрешений, позволяющие давать одинаковые права пользователям с одинаковыми бизнес-процессами с помощью назначения одной роли.

Можно, с помощью кнопки [image: image324.png]


 создавать новые роли, прописывая название и выбирая те разрешения, которые должны быть включены.
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10.3. Разрешения
Разрешения – предоставление возможности пользователю осуществлять те или иные действия. С помощью кнопки [image: image326.png]


 можно прописать название и описание разрешения. За реализацией данного разрешения нужно обратиться к разработчикам системы.
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