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Общие положения
1.1. Настоящая инструкция определяет порядок планирования, учета проверок, формирования отчетности специалистами структурных подразделений Центрального аппарата Федерального казначейство (далее – ЦАФК) и его территориальных органов, а также ввода данных специалистами территориальных органов в прикладном программном обеспечении «Автоматизированной системы планирования контрольной и надзорной деятельности федеральной службы финансово-бюджетного надзора»  (далее – АСП Росфиннадзора).

1.2. Документ разработан в соответствии с Постановлением Правительства РФ от 23.11.2013 № 1092 «О порядке осуществления Федеральным казначейством полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере», Приказом Министерства финансов Российской Федерации от 20.03.2014 № 18н «Об утверждении Административного регламента исполнения Федеральным казначейством государственной функции по контролю в финансово-бюджетной сфере», Приказом  Минфина России от 18.05.2016 г. № 67н «Об утверждении формы и порядка представления отчета о результатах проведения Федеральным казначейство контрольных мероприятий в финансово-бюджетной сфере», Приказом Федеральной службы государственной статистики от 04.08.2016 № 388 «Об утверждении статистического инструментария для организации федерального статистического наблюдения за рыночными услугами, туризмом, административными правонарушениями в сфере экономики и оборотом розничной торговли», Приказом Федерального казначейства от 18.04.2016 № 94 «Об организационно-штатной структуре управлений Федерального казначейства по субъектам Российской Федерации», Приказом Федерального казначейства от 17.05.2016 № 151 «О должностных лицах Федерального казначейства, уполномоченных рассматривать дела об административных правонарушениях», Приказом Федерального казначейства от 06.06.2016 № 185 «О Создании Контрольной комиссии Федерального казначейства», Приказ Федерального казначейства от 14.06.2016 № 9н «О должностных лицах Федерального казначейства, уполномоченных составлять протоколы об административных правонарушениях в соответствии с Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях».
Планирование контрольной работы
Планирование КМ ЦАФК
2.1.1. Подготовка проекта плана специалистами ЦАФК

Для добавления запланированного контрольного мероприятия (далее -  запланированное КМ) выбрать раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Планирование:
[image: image1.jpg]Hagurarop «

[

) Meponpumu

Hapywenns

() Roryrerms
I —

[ ipoprauws o napywsenax
oTuETHI

CIPABOUHMKY




Рисунок 1. Выбор раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Планирование
В области общих параметров указать необходимые ограничения:
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Рисунок 2. Область общих параметров
В общем параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. Если в этом параметре выбрать квартал, то отобразятся запланированные КМ только на выбранный квартал. Слева от параметра План на по кнопке [image: image3.png]


 можно просмотреть текущие проекты плана.

Параметр Раздел (2) заполнить, если план необходимо составить по конкретному разделу

плана. В противном случае оставить это поле пустым для составления плана сразу по всем разделам.

Параметр Подразделения (3) заполнить, если план составляется для конкретного подразделения. Доступны для выбора только подразделения проверяющей организации, для которой составляется план. Если выбрано одно подразделение, то при создании нового запланированного КМ поле Подразделение в окне Запланированные мероприятия будет заполнено этим значением.

В параметре Периодичность (4) указать при необходимости требуемую периодичность на одном и том же объекте. Если объект не проверялся более срока, указанного в поле Периодичность или вообще не проверялся, эта организация выделяется красным цветом в списке объектов контроля.

Если отмечен параметр с финансированием (5) (он виден только при наличии у пользователя прав доступа к финансированию), то будут показаны только организации, у которых было финансирование в периоде, заданном в параметре Проверяемый период вкладки Общие (см. рисунок 2), и соответствующие запланированные КМ по ним. 
Параметр Скрыть моложе (6) отметить, если необходимо проверить организации, начало периода действия которых не превышает срок, заданный в поле Периодичность (4) относительно планируемого периода.

В параметре Проверяющая (7) указать проверяющую организацию. 

Для того чтобы добавить запланированное КМ в План, необходимо выбрать объект, который требуется запланировать к проверке, и нажать кнопку [image: image4.png]


Создать на панели инструментов:
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Рисунок 3. Добавление запланированного КМ
В окне создания запланированного КМ необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 4. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Общие
В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image7.png]


.
Поле Объект (2) заполнится автоматически.

В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий КМ.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного КМ по кнопке [image: image8.png]


.
Поле Вид КМ (5) заполнится автоматически (если у выбранной темы КМ заполнено поле Краткое наименование).
В поле Основание (6) указать основание запланированного КМ.

В поле Период проведения (7) указать предполагаемый период проведения запланированного КМ.

В поле Проверяемый период (8) указать период, который будет охвачен КМ.
В поле Подразделение (9) выбрать структурное подразделение, ответственное за проведение запланированного КМ.

Поле Проверяющая организация (10) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному КМ.
В поле Пункт плана (11) указать пункт плана.

Поле Кол-во участников (12) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (13) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.
Во вкладке Участники (14) указать предполагаемых участников запланированного КМ.

Во вкладке Затраты (15) указать предполагаемые затраты на проведение запланированного КМ, в частности командировочные расходы.
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Рисунок 5. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Затраты
Поле Статус (16) отображает статус запланированного КМ.
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Рисунок 6. Статус запланированного КМ 

Во вкладке Финансирование необходимо отметить проверяемое в данном запланированном КМ финансирование. Если факт финансирования еще не был введен, то его можно ввести с помощью кнопки [image: image11.png]


Создать на панели инструментов:
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Рисунок 7. Создание факта финансирования
В поле Глава (1) указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Вид средств (2) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (3) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (4) указать итоговую сумму финансирования за заданный выше период.
Заполнение данных полей необходимо для последующего корректного формирования отчетов.

2.1.2. Утверждение проекта плана ЦАФК
Чтобы утвердить план ЦАФК необходимо осуществить перевод запланированных КМ в статус «Утверждено».
Для этого следует открыть запланированное КМ на редактирование двойным щелчком мыши на соответствующей записи, либо по кнопке [image: image13.png]


 Редактировать на панели инструментов. 
В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «Утверждено» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
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Необходимо обратить внимание, что все запланированные КМ со статусами «Утверждено» закрыты для дальнейшего редактирования. 
Планирование контрольной работы УФК

2.2.1. Подготовка проекта плана УФК

Для добавления запланированного КМ выбрать раздел Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Планирование:
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Рисунок 8. Выбор раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Планирование
В области общих параметров указать необходимые ограничения:

[image: image16.jpg]= Nnaumposanme

DEXam--8&ovaSuaHROEKRQAAE

2016 (2] [Becs ron =] Paspen 2 @ Mompasaerenn 3

e o) 32]57] c omancwposamwen 6 [ cxpums woncxe  Mposepmouan 7| 00132669 () | VIIPABNEHWE PELEPATIBHOTO KASHAMEVICTEA 10 YYBALICKON PECTVEIKE

Mravra 1

Mepromrocts




Рисунок 9. Область общих параметров
В общем параметре План на (1) выбрать год, на который составляется план. Если в этом параметре выбрать квартал, то отобразятся запланированные КМ только на выбранный квартал. Слева от параметра План на по кнопке [image: image17.png]


 можно просмотреть текущие проекты плана.

Параметр Раздел (2) заполнить, если план необходимо составить по конкретному разделу

плана. В противном случае оставить это поле пустым для составления плана сразу по всем разделам.

Параметр Подразделения (3) заполнить, если план составляется для конкретного подразделения. Доступны для выбора только подразделения проверяющей организации, для которой составляется план. Если выбрано одно подразделение, то при создании нового запланированного КМ поле Подразделение в окне Запланированные мероприятия будет заполнено этим значением.

В параметре Периодичность (4) указать при необходимости требуемую периодичность на одном и том же объекте. Если объект не проверялся более срока, указанного в поле Периодичность или вообще не проверялся, эта организация выделяется красным цветом в списке объектов контроля.

Если отмечен параметр с финансированием (5) (он виден только при наличии у пользователя прав доступа к финансированию), то будут показаны только организации, у которых было финансирование в периоде, заданном в параметре Проверяемый период вкладки Общие (см. рисунок 2), и соответствующие запланированные КМ по ним. 
Параметр Скрыть моложе (6) отметить, если необходимо проверить организации, начало периода действия которых не превышает срок, заданный в поле Периодичность (4) относительно планируемого периода.

В параметре Проверяющая (7) указать проверяющую организацию. 

Для того чтобы добавить запланированное КМ в План, необходимо выбрать объект, который требуется запланировать к проверке, и нажать кнопку [image: image18.png]


Создать на панели инструментов:
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Рисунок 10. Добавление запланированного КМ
В окне создания запланированного КМ необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 11. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Общие
В поле Раздел плана (1) указать раздел плана по кнопке [image: image21.png]


. 
Поле Объект (2) заполнится автоматически.

В поле Вид работы (3) выбрать вид работы, соответствующий КМ.

В поле Тема (4) выбрать тему запланированного КМ по кнопке [image: image22.png]


.

Поле Вид КМ (5) заполнится автоматически (если у выбранной темы КМ заполнено поле Краткое наименование).
В поле Основание 6) указать основание запланированного КМ.

В поле Период проведения (7) указать предполагаемый период проведения запланированного КМ.

В поле Проверяемый период (8) указать период, который будет охвачен КМ.
В поле Подразделение (9) выбрать структурное подразделение, ответственное за проведение запланированного КМ.

Поле Проверяющая организация (10) заполнится автоматически организацией пользователя, вводящего данные по запланированному КМ. 

В поле Пункт плана (11) указать пункт плана.

Поле Кол-во участников (12) доступно для ввода, если участники не выбраны, в противном случае оно заполняется количеством выбранных участников.

Поле Чел.дн (13) рассчитываются автоматически, исходя из выбранных участников и их периодов участия. В случае если участники не выбраны, то можно заполнить эти поля вручную.
Во вкладке Участники (14) указать предполагаемых участников запланированного КМ.

Во вкладке Затраты (15) указать предполагаемые затраты на проведение запланированного КМ, в частности командировочные расходы.
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Рисунок 12. Окно ввода запланированного КМ. Вкладка Затраты
Поле Статус (16) отображает статус запланированного КМ.

[image: image24.jpg]



Рисунок 13. Статус запланированного КМ 

Во вкладке Финансирование необходимо отметить проверяемое в данном запланированном КМ финансирование. Если факт финансирования еще не был введен, то его можно ввести с помощью кнопки [image: image25.png]


Создать на панели инструментов:
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Рисунок 14. Создание факта финансирования
В поле Глава (1) указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Вид средств (2) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (3) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (4) указать итоговую сумму финансирования за заданный выше период.
Заполнение данных полей необходимо для последующего корректного формирования отчетов.

2.2.2. Направление запланированных КМ на согласование
Чтобы направить запланированное КМ на согласование необходимо осуществить перевод запланированного КМ в статус «На согласование».

Для этого следует открыть запланированное КМ на редактирование двойным щелчком мыши на соответствующей записи, либо по кнопке [image: image27.png]


 Редактировать на панели инструментов. 

В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «На согласование» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
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Только после изменения статуса запланированного КМ Проект плана согласуется с Управлением планирования и отчетности контрольно-надзорной деятельности Федерального казначейства (далее - УПиОКНД ЦАФК).
2.2.3. Внесение изменений в проект плана УФК
После просмотра запланированных КМ УФК специалисту УПиОКНД ЦАФК необходимо осуществить перевод запланированных КМ в статус «На доработку» либо в статус «Согласовано».
Для этого следует открыть запланированное КМ  на редактирование двойным щелчком мыши на соответствующей записи, либо по кнопке [image: image29.png]


 Редактировать на панели инструментов.
В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «На доработку», либо «Согласовано» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
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Для направления на повторное согласование внесенных изменений в запланированное КМ, специалисту УФК необходимо перевести запланированное КМ из статуса «На доработку» в статус «На согласование». В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «На согласование» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
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2.2.4. Утверждение проекта плана УФК

Чтобы утвердить проект план УФК необходимо осуществить перевод запланированных КМ в статус «Утверждено».

Для этого следует открыть запланированное КМ на редактирование двойным щелчком мыши на соответствующей записи, либо по кнопке [image: image32.png]


 Редактировать на панели инструментов. 

В поле Статус из раскрывающего списка выбрать значение «Утверждено» и сохранить изменения по кнопке [ОK]:
[image: image33.jpg]Vrmepxgen




Необходимо обратить внимание, что все запланированные КМ со статусами «Утверждено» закрыты для редактирования.

2.2.5. Формирование отчета «План контрольной работы»
 Для формирования отчета «План контрольной работы» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Планирование - План контрольной работы:
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Рисунок 15. Выбор раздела Навигатора ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Планирование - План контрольной работы
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
Параметр Период проведения позволяет отобрать данные только по тем запланированным КМ, период проведения которых входит в указанный.
В параметре Статус указать статус запланированных КМ.

В параметре Утверждает отобрать сотрудника, утверждающего план.

В параметре Согласовал отобрать сотрудника, согласовавшего план.
В параметре Проверяющая отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image35.png]


Печать на панели инструментов:
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Рисунок 16. Окно параметров отчета «План контрольной работы»
Учет КМ
Для ввода результатов КМ предназначен раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ - Мероприятия. В окне Мероприятия отображается список КМ. 

В системе существует возможность создать следующие виды КМ:

· плановое КМ;

· внеплановое КМ.
Создание КМ
3.1.1. Создание планового КМ
Для создания планового КМ необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 17. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Мероприятия
В открывшемся списке КМ  необходимо нажать кнопку [image: image38.png]


 Создать из плана на панели инструментов:
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При создании КМ из плана открывается окно со списком запланированных КМ на период, указанный в параметре Период проведения окна списка КМ. Необходимо отметить соответствующее запланированное КМ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 18. Ввод планового КМ
При добавлении КМ из плана поля Объект, Вид работы, Основание, Период проведения, Состав проверочной (ревизионной) группы, Тема КМ заполняются автоматически из запланированного КМ (в том объеме, в каком они были заполнены на этапе планирования), затем дополняются и уточняются.
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Рисунок 19. Ввод планового КМ. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ.

В поле Период проведения (3) откорректировать период проведения КМ.

Во вкладке Участники (4) по кнопке [image: image42.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ. Если отобран один участник, то по умолчанию его статус заполняется значением "руководитель". Если несколько, то у всех заполняется значением "участник". Изменить статус можно выбором из выпадающего меню в колонке Статус:
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Рисунок 20. Ввод статуса состава проверочной (ревизионной) группы
3.1.2. Создание внепланового КМ
 Для создания внепланового КМ необходимо выбрать раздел в Навигаторе ДОКУМЕНТЫ – Мероприятия:
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Рисунок 21. Открытие раздела Навигатора ДОКУМЕНТЫ - Мероприятия
В открывшемся списке КМ  необходимо нажать кнопку [image: image45.png]


 Создать внеплановое на панели инструментов:
[image: image46.jpg]1[7&'9—%-@ X=a5




Во вкладке Общие окна Мероприятия - редактирование вводятся общие поля КМ:
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Рисунок 22. Ввод внепланового КМ. Вкладка Общие
В поле № (1) занести номер КМ.

В поле от (2) ввести дату акта либо дату окончания КМ.

В поле Объект (3) ввести проверяемый объект. 

Далее для поиска организации необходимо по кнопке [image: image48.png]


 (справа от поля ввода) открыть окно Организации. В открывшемся окне правой кнопкой мыши на заголовке колонки вызвать контекстное меню и выбрать пункт «Вид фильтра»:
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Рисунок 23. Поиск проверяемой организации
Далее в дополнительной строке фильтра под заголовком в колонке Наименование необходимо ввести краткое наименование либо часть краткого наименования требуемой организации для поиска:
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Рисунок 24. Поиск проверяемой организации
В окне редактирования организации во вкладке Общие допускается изменить тип организации:
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Рисунок 25. Редактирование организации. Вкладка Общие
Во вкладке Реквизиты необходимо заполнить реквизит КОД_ВИДА_ОК выбором значения из выпадающего списка:

· 1 - участник бюджетного процесса федерального уровня;

· 2 - подведомственные автономные и , бюджетные учреждения; 

· 3 - финансовые органы, главные распорядители (распорядители) и получатели средств бюджетов, которым представлены МБТ и кредиты (в случае предоставления данным государственным органом  (органом управления ГВФ РФ) межбюджетных трансфертов); 

· 4 - иные юридические и физические лица - получатели субсидий из бюджета и (или)бюджетных инвестиций , а также принципалы (в случае предоставления данным государственным органом (органом управления ГВФ РФ) субсидий и (или) бюджетных инвестиций иным юридическим и физическим лицам, а также государственных гарантий  РФ)
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Рисунок 26. Редактирование организации. Вкладка Реквизиты
Во вкладке Дополнительно отражаются привязанные подразделения, должности, сотрудники. 
Чтобы привязать сотрудника к организации необходимо в поле Подразделение выбрать подразделение, к которому относится добавляемый сотрудник:
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Рисунок 27. Редактирование организации. Вкладка Дополнительно
Если нет требуемого подразделения, допускается добавление новой записи, нажав кнопку на панели инструментов [image: image54.png]


Создать:
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Рисунок 28. Создание подразделения в окне редактирования организации
В поле Код (1) указать код подразделения.

В поле Наименование (2) указать наименование отдела.

В поле Краткое наименование (3) указать краткое наименование отдела.

В поле Период действия (4) указать даты начала и окончания действия записи справочника.

В поле Должности выбрать должность вводимого сотрудника:
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Рисунок 29. Редактирование организации. Вкладка Дополнительно
Если нет требуемой должности, допускается добавление новой записи, нажав кнопку на панели инструментов [image: image57.png]


Создать:
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Рисунок 30. Создание должности в окне редактирования организации
В поле Код (1) указать код должности.

В поле Наименование (2) указать наименование должности.

В поле Период действия (3) указать даты начала и окончания действия записи справочника.

В поле Сотрудники добавить нового сотрудника по кнопке [image: image59.png]


Создать на панели инструментов:
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Рисунок 31. Создание сотрудника в окне редактирования организации. Вкладка Общие
Во вкладке История хранится история трудовой деятельности сотрудника:
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Рисунок 32. Создание сотрудника в окне редактирования организации. Вкладка История
Во вкладке Периоды отсутствия хранятся периоды отсутствия сотрудника. Период отсутствия сотрудника добавляется с помощью кнопки [image: image62.png]


 Создать на панели инструментов:
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Рисунок 33. Создание сотрудника в окне редактирования организации. Вкладка Периоды отсутствия
В поле Вид работы (4) выбрать вид работы, соответствующий КМ.

В поле Основание (5) выбрать внеплановое основание проведения КМ.

В поле Период проведения (6) ввести период проведения КМ.
В поле Проверяемый период (7) откорректировать период, который будет охвачен КМ.
Во вкладке Участники (8) по кнопке [image: image64.png]


 выбрать сотрудников Вашей организации, проводящих КМ.
Подготовка КМ
3.2.1. Тема и вопросы программы КМ
Подготовка к КМ предусматривает выбор темы КМ, определение вопросов программы, назначение ответственных исполнителей по каждому вопросу, а также формирование документов регламента Подготовка.
В окне создания/редактирования мероприятия перейти во вкладку Подготовка.

В верхней части окна создания/редактирования мероприятия во вкладке Подготовка в поле Тема по кнопке [image: image65.png]


 указать тему (наименование) КМ из справочника:
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Рисунок 34. Выбор темы КМ из справочника
Далее будет предложено заполнить вопросы из типовой программы добавляемой темы:
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Рисунок 35. Информационное окно

Состав вопросов можно изменить, отметив/разметив вопросы в списке, открывающемся по кнопке [image: image68.png]


.
Для каждого вопроса можно задать ответственных исполнителей из числа проверочной (ревизионной) группы. Для этого необходимо выбрать вопрос в списке, и в колонке Ответственные справа от списка вопросов отметить сотрудников:
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Рисунок 36. Выбор ответственного исполнителя
В колонке Способ контрольных действий для каждого вопроса возможно задать способ: "сплошной" или "выборочный". Для этого в выпадающем меню справа колонки выбрать способ:
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Рисунок 37. Выбор способа контрольных действий
В колонках «Начало» и «Конец» для каждого вопроса программы возможно задать срок исполнения:
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Рисунок 38. Редактирование срока исполнения вопросов
 При добавлении нового вопроса его срок исполнения автоматически заполняется периодом проведения КМ.
3.2.2. Документы подготовки КМ
 Подготовка к КМ также предусматривает формирование документов регламента Подготовка.
В нижней части окна мероприятия во вкладке Подготовка необходимо ввести документ «Приказ о проведении КМ». Для ввода документа необходимо выбрать регламент Подготовка и нажать кнопку [image: image72.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 39. Ввод документа «Приказ о проведении КМ». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически, при необходимости есть возможность откорректировать дату и номер документа. 
Поле Подписал (2) заполняется автоматически сотрудником Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа, при необходимости есть возможность откорректировать данное поле.
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 40. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image75.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 41. Ввод документа «Приказ о проведении КМ». Вкладка Файлы
После формирования документа «Приказ о проведении КМ» необходимо сформировать документы «Удостоверение» и «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов».
Для ввода документа «Удостоверение» необходимо выбрать документ «Приказ о проведении КМ» и нажать кнопку [image: image77.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Удостоверение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 42. Ввод документа «Удостоверение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 43. Ввод документа «Удостоверение». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) откорректировать дату и номер документа. 
В поле Подписал (2) указывается из справочника сотрудник Вашей организации, уполномоченного подписывать данный вид документа.
Во вкладке Участники необходимо отметить сотрудника(ов), которому(ым) выписан документ:
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Рисунок 44. Ввод документа «Удостоверение». Вкладка Участники
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 46. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image82.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 47. Ввод документа «Удостоверение». Вкладка Файлы

Для ввода документа «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов» выбрать документ «Приказ о проведении КМ» и нажать кнопку [image: image84.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов» и нажать кнопку [Выбрать]:
[image: image85.jpg]"] Meponpusmys - cosaanue l=[@] = |

Oue | Momroroska | Hapywenws | Opopunerwe | Mpsarsie wepst

P [ e e s e e e P G i |
e e e e |
Oxe BBT4eSE ypasbesa Vpnna Cre
Crioco6 £ O Nerposa Mogvuna Mes.
# Kon HaumeHosake KOWTPOMbHbIX | Havamo | Koweu |2
necTBuit 4
“CHEACTE 5

Kop /= Hanmerosanve

=
Ynocroseperue

PN TS N

5

¥ Homep ¥ [lata Y WCrOmH ¥ ucronH ¥
eHua eHvs Kon

15.01.2016 15012016 15012016 00136094





Рисунок 48. Ввод документа «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 49. Ввод документа «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать объект контроля, в поле Сотрудник указать руководителя объекта контроля:
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Рисунок 50. Ввод документа «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image88.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 51. Ввод документа «Запрос о предоставлении информации, документов и материалов». Вкладка Файлы
Ввод фактов нарушений

 Ввод факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image90.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения. Если при этом в нижнем части окна была активна запись проверенного финансирования, добавленный факт нарушения будет к нему привязан:
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Рисунок 52. Ввод финансового факта нарушения
В поле Вопрос программы (1) указать вопрос программы, в рамках которого выявлено нарушение.
В поле Вид нарушения (2) выбрать вид выявленного нарушения из классификатора нарушений.
В поле Сумма (3) указать сумму нарушения в рублях.
В поле Выявил (4) выбрать участника КМ, который выявил нарушение. Если в КМ один участник, то поле заполнится автоматически.
В поле Дата выявления (5) указать дату выявления нарушения. При создании факта нарушения поле автоматически заполняется текущей датой, если она входит в период проведения КМ, в противном случае - датой окончания КМ. Если введена дата, которая не входит в период проведения КМ, то выводится предупреждающее сообщение.

В поле Характер (6) ввести описание нарушения в том виде, в котором его необходимо вывести в акте, предписании.

Для удобства ввода можно  вызвать окно текстового  редактора по клавише <Ctrl+E> или в контекстном меню поля  Характер (вызывается нажатием правой кнопки мыши на поле) выбрать пункт Редактировать:
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Рисунок 53. Способ ввода характера нарушения

В поле Нарушил (7) выбрать сотрудника допустившего нарушение, если нарушитель установлен.
В поле Дата совершения (8) указать дату совершения нарушения, которая не может быть больше текущей даты. Если дата совершения нарушения позднее проверяемого периода КМ, но меньше или равна текущей дате, то выводится предупреждающее сообщение и далее предлагается изменить дату либо продолжить сохранение.

Необходимо отметить флажок подлежит устранению (9) у факта нарушения, подлежащего устранению.

Если факт финансирования еще не был введен, то для добавления факта финансирования необходимо выбрать запись организации и нажать кнопку [image: image93.png]


Создать:
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Рисунок 54. Создание финансирования
В поле Глава (1) указать главу в соответствии с бюджетной классификацией факта финансирования.
В поле Вид средств (2) указать вид средства вводимого финансирования.
В поле Период (3) указать год и период года вводимого финансирования.
В поле Сумма (4) указать итоговую cумму финансирования за заданный выше период.
Заполнение данных полей необходимо для последующего корректного формирования отчетов.

Ввод нефинансового факта нарушения начинается с нажатия кнопки [image: image95.png]


 Создать панели инструментов, расположенной в верхней части окна вкладки Нарушения, при этом в нижней части окна должна быть активна запись проверяемого объекта:
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Рисунок 55. Ввод нефинансового факта нарушения
Проведение КМ
 Ввод документов этапа Проведения доступен во вкладке Оформление окна редактирования мероприятия.

В случае воспрепятствовании доступу проверочной (ревизионной) группы на территорию или в помещение объекта контроля, а также по фактам непредставления или несвоевременного представления должностными лицами объекта контроля информации, документов и материалов, запрошенных при проведении КМ необходимо создать документ «Акт о факте непредставления документов».
Для этого выбрать регламент Проведение КМ и нажать кнопку [image: image97.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Акт о факте непредставления документов» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 56. Ввод документа «Акт о факте непредставления документов»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 57. Ввод документа «Акт о факте непредставления документов». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому  был отправлен документ:
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Рисунок 58. Ввод документа «Акт о факте непредставления документов». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Реквизиты заполнить реквизит Представитель объекта подписавший документ:
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нок 59. Ввод документа «Акт о факте непредставления документов». Вкладка Реквизиты
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 60. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image103.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 61. Ввод документа «Акт о факте непредставления документов». Вкладка Файлы
В случае обнаружения подделок, подлогов, хищений, злоупотреблений и при необходимости пресечения противоправных действий необходимо добавить документ «Акт изъятия документов». Для этого необходимо выбрать регламент Проведение КМ и нажать  кнопку [image: image105.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Акт изъятия документов» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 62. Ввод документа «Акт изъятия документов»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 63. Ввод документа «Акт изъятия документов». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому  был отправлен документ:
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Рисунок 64. Ввод документа «Акт изъятия документов». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Реквизиты заполнить реквизит Представитель объекта подписавший документ:
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Рисунок 65. Ввод документа «Акт изъятия документов». Вкладка Реквизиты
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 66. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image111.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 67. Ввод документа «Акт изъятия документов». Вкладка Файлы
3.4.1. Ввод документов о приостановлении КМ
В случае необходимости приостановления КМ, необходимо выбрать регламент Проведение КМ и нажать  кнопку [image: image113.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Служебная записка о необходимости приостановления КМ» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 68. Ввод документа «Служебная записка о необходимости приостановления КМ»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 69. Ввод документа «Служебная записка о необходимости приостановления КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image116.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 70. Ввод документа «Служебная записка о необходимости приостановления КМ». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Приказ о приостановлении КМ» необходимо выбрать документ «Служебная записка о необходимости приостановления КМ» и нажать кнопку [image: image118.png]


 Создать. В появившемся окне заполнить основные параметры:
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Рисунок 71. Ввод документа «Приказ о приостановлении КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image120.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 72. Ввод документа «Приказ о приостановлении КМ». Вкладка Файлы
После получения от объекта контроля информации об устранении причин приостановления проведения КМ, необходимо добавить документ «Письмо о необходимости устранения причин приостановления КМ». Для этого необходимо выбрать документ «Приказ о приостановлении КМ» и нажать кнопку [image: image122.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 73. Ввод документа «Письмо о необходимости устранения причин приостановления КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому  был направлен документ:
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Рисунок 74. Ввод документа «Письмо о необходимости устранения причин приостановления КМ». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image125.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 75. Ввод документа «Письмо о необходимости устранения причин приостановления КМ». Вкладка Файлы
После получения от объекта контроля информации об устранении причин приостановления проведения КМ необходимо добавить документ «Письмо об устранении причин приостановления КМ».
Для этого выбрать документ «Письмо о необходимости устранения причин приостановления КМ» и нажать кнопку [image: image127.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 76. Ввод документа «Письмо об устранении причин приостановления КМ»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого пришел  документ:
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Рисунок 77. Ввод документа «Письмо об устранении причин приостановления КМ». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image130.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 78. Ввод документа «Письмо об устранении причин приостановления КМ». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Приказ о возобновлении КМ» выбрать документ «Письмо об устранении причин приостановления КМ» и нажать кнопку [image: image132.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 79. Ввод документа «Приказ о возобновлении КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image134.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 80. Ввод документа «Приказ о возобновлении КМ». Вкладка Файлы
3.4.2. Ввод документов о продлении КМ
В случае необходимости продления КМ, следует выбрать регламент Проведение КМ и нажать  кнопку [image: image136.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Служебная записка о необходимости продления КМ» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 81. Ввод документа «Служебная записка о необходимости продления КМ»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 82. Ввод документа «Служебная записка о необходимости продления КМ». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image139.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 83. Ввод документа «Служебная записка о необходимости продления КМ». Вкладка Файлы
После принятия решения о продлении КМ необходимо добавить документ «Приказ о продлении КМ», для этого выбрать документ «Служебная записка о необходимости продления КМ» и нажать  кнопку [image: image141.png]
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Рисунок 74. Ввод документа «Приказ о продлении КМ». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image143.png]


Добавить на панели инструментов:

\[image: image144.jpg]2] Aokywenrs - pegakraposasne

e

E Orpens ==

(=1 < Patomicron > aomyuesms B P

e 2]

(ropraoswms ¥ Hosas nanka - [ @
o wepmnoe [ 7 . &
[ ) 3anpoc o npeaocrasnes wpopHSLIK, AORyMENTOR  sTepInoE
% Heasormemecra) | B Macsnto o eobxoaummocrn ycrpamesnn npwans npocranoenenna KM
= — ) Mucunso o6 ycrpsrern mpusus npocranosnerans KM
1] S —
T T ) Mpuxas o mpuocranosnem K

) Mpuxas o mposeaesn KM

o Mpuxas o npoanere KM
£ Novanerigney | 8] Cryxetan Rgncsa o neobxoanmiocr npocranoenenna KM
. Nosanemiguer 8] Cryxeban s0¥tcea o neobxommmocmi npoanena KM

5 RVZR (WKsfslyre

Vives paiina: Tlpuaz o npoanesiin KM -





Рисунок 74. Ввод документа «Приказ о продлении КМ». Вкладка Файлы
3.4.3. Ввод документов о проведении обследования (в рамках КМ)
В случае невозможности получения необходимой информации (документов, материалов) в рамках проведения КМ, необходимо выбрать регламент Проведение КМ и нажать  кнопку [image: image145.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Служебная записка о необходимости проведения обследования» и нажать кнопку [Выбрать]:
[image: image146.jpg]B —

O6uve | Mogrorosa | Hapywenssn | Oopunerve | Mpusarsie wepet

BB X
Pernament b 4
DokymeHT i Homep v Data ¥V ucnonHen Y S
2k B . MCNONHEHMA. Kol

[l owoprne:

e == =!

ﬁ%fﬂvé& ")ﬁ?a& -k

Ko Havrenosanve
& = =

104 AKT 0 aKTe HeNpeAOCTABNEHHS AOKYMEHTOR

105 AKT M3L5TUS flOKyMeHTOB.

1139

CnyxeGHas 3anMCKa 0 HEOBXOAMMOCTH NpMOCTaHOBReHwS KM
CnyxeGHas 3aTMCKa 0 HEO6XOAMMOCTH NPOBE/IeHMS BCTPeuHO Nposepk

CnyxeGHan 3anMcKa 0 HEO6XOAMMOCTH NpopeHys KM

Konwsecrso sanwceit 6 _Buipenero: 1
‘

Ofvecr | FOCYIAPCTBEHHOE KASEHHOE Y4PEXIIEHVIE FOPOIIA MOCKEb! "VHXEHEPHAR CTVXBA PAVIOHA IOPOTOMUNOBO™
Mo ] Crome [eprom ]

e =) [





Рисунок 84. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения обследования»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 85. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения обследования». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  выбрать объект обследования (в рамках КМ):
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Рисунок 86. Выбор объекта обследования (в рамках КМ)
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image149.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 87. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения обследования». Вкладка Файлы
После принятия решения о проведении обследования (в рамках КМ) необходимо добавить документ «Приказ о проведении обследования».
Для этого необходимо выбрать документ «Служебная записка о необходимости проведения обследования» и нажать кнопку [image: image151.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 88. Ввод документа «Приказ о проведении обследования». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  выбрать объект обследования (в рамках КМ):
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Рисунок 89. Выбор объекта обследования (в рамках КМ)
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image154.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 90. Ввод документа «Приказ о проведении обследования». Вкладка Файлы
По результатам проведенного обследования в рамках КМ необходимо добавить документ «Заключение (в рамках КМ)», для этого выбрать документ «Приказ о проведении обследования» и нажать кнопку [image: image156.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 91. Ввод документа «Заключение (в рамках КМ)». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  выбрать объект обследования (в рамках КМ):
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Рисунок 92. Выбор объекта обследования (в рамках КМ)
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image159.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 93. Ввод документа «Заключение (в рамках КМ)». Вкладка Файлы
3.4.4. Ввод документов о проведении встречной проверки
В случае проведения встречной проверки в рамках КМ, необходимо выбрать регламент Проведение КМ и нажать  кнопку [image: image161.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Служебная записка о необходимости проведения встречной проверки» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 94. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения встречной проверки»
В окне создания документа заполнить основные параметры:
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Рисунок 95. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения встречной проверки». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  выбрать объект встречной проверки:
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Рисунок 96. Выбор объекта встречной проверки
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image165.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 97. Ввод документа «Служебная записка о необходимости проведения встречной проверки». Вкладка Файлы
После принятия решения о проведении встречной проверки необходимо добавить документ «Приказ о проведении встречной проверки» выбрать документ «Служебная записка о проведении встречной проверки» и нажать кнопку [image: image167.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 98. Ввод документа «Приказ о проведении встречной проверки». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  необходимо убедиться, что выбран объект встречной проверки.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Реквизиты необходимо заполнить реквизиты Фактическая продолжительность КМ в человеко-днях, Количество участников встречной проверки, Фактическая продолжительность КМ в днях:
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Рисунок 99. Ввод документа «Приказ о проведении встречной проверки». Вкладка Реквизиты
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image170.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 100. Ввод документа «Приказ о проведении встречной проверки». Вкладка Файлы
По результатам проведения встречной проверки необходимо добавить документ «Акт встречной проверки». Для этого выбрать документ «Приказ о проведении встречной проверки» и нажать кнопку [image: image172.png]


 Создать. В появившемся окне необходимо заполнить основные параметры:
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Рисунок 101. Ввод документа «Акт встречной проверки»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Объект (2)  необходимо убедиться, что выбран объект встречной проверки.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (4)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 102. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image175.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 103. Ввод документа «Акт встречной проверки». Вкладка Файлы
3.4.5. Документ Справка о завершении контрольных действий

После окончания контрольных действий и иных мероприятий, проводимых в рамках КМ, необходимо добавить документ «Справка о завершении контрольных действий». 
Для этого выбрать регламент Проведение КМ и по кнопке [image: image177.png]


 Создать добавить документ «Справка о завершении контрольных действий»:
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Рисунок 104. Создание документа «Справка о завершении контрольных действий»
В окне создания документа есть возможность изменить дату (1), если предложенное значение по умолчанию не устраивает:
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Рисунок 105. Создание документа «Справка о завершении контрольных действий»
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 106. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image181.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 107. Создание документа «Справка о завершении контрольных действий». Вкладка Файлы
Оформление документов о проведенном КМ
3.5.1. Оформление результатов КМ
По результатам КМ необходимо завести документ «Акт». 
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки Оформление выбрать регламент Оформление и нажать кнопку [image: image183.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 108. Ввод документа «Акт»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 109. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image186.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 110. Ввод документа «Акт». Вкладка Файлы
При получении от объекта контроля документа «Возражения к акту» следует выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image188.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 111. Создание документа «Возражение к акту»
В окне создания документа есть возможность изменить номер и дату (1), если предложенные значения по умолчанию не устраивают:
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Рисунок 112. Создание документа «Возражение к акту». Вкладка Общие
В поле Срок исполнения (2) ввести срок исполнения документа.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, от кого был получен документ:

[image: image191.png]|E |

PENEPATBHOE KASEHHOE Y4PEXIIEHME "CIELICTBEHHSI 13

ain

g ome





Рисунок 113. Создание документа «Возражение к акту». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image192.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 114. Создание документа «Возражение к акту». Вкладка Файлы
По результатам рассмотрения возражений к акту необходимо добавить документ «Заключение об обоснованности письменных возражений на акт». Для этого выбрать документ «Возражение к акту» и нажать кнопку [image: image194.png]


 Создать:
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Рисунок 115. Создание документа «Заключение об обоснованности письменных возражений на акт». Вкладка Общие
В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически.

Поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация указать, кому направлен документ:
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Рисунок 116. Создание документа «Заключение об обоснованности письменных возражений на акт». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image197.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 117. Создание документа «Заключение об обоснованности письменных возражений на акт». Вкладка Файлы

Далее по итогам КМ необходимо добавить документ «Справка о результатах проведения КМ». Для этого выбрать документ «Акт» и нажать кнопку [image: image199.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 118. Ввод документа «Справка о результатах проведения КМ»

В окне ввода документа поля №, от (1) заполнятся автоматически, при необходимости их можно откорректировать:
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Рисунок 119. Ввод документа «Справка о результатах проведения КМ». Вкладка Общие
Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image202.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 120. Ввод документа «Справка о результатах проведения КМ». Вкладка Файлы

После принятия решения по результатам рассмотрения акта и иных материалов КМ необходимо добавить документ «Решение руководителя», для этого необходимо выделить документ «Справка о результатах проведения КМ» и нажать кнопку [image: image204.png]


 Создать. 
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 121. Ввод документа «Решение руководителя». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Реквизиты установить параметр напротив соответствующего принятого решения:
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Рисунок 122. Ввод документа «Решение руководителя». Вкладка Реквизиты

Во вкладке Файлы необходимо прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image207.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 123. Ввод документа «Решение руководителя». Вкладка Файлы

3.5.2. Оформление результатов обследования

По результатам проведения КМ с видом работ «обследование» необходимо завести документ «Заключение». 
Чтобы добавить документ, необходимо в верхнем списке вкладки  Оформление выбрать регламент Оформление и нажать кнопку [image: image209.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 124. Ввод документа «Заключение»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (2)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 125. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image212.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 126. Ввод документа «Заключение». Вкладка Файлы
При получении от объекта контроля письменных возражений на заключение необходимо добавить документ «Возражения на заключение». 
Для этого следует выбрать документ «Заключение» и нажать кнопку [image: image214.png]


 Создать. В поле №, от (1) указать номер и дату документа:
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Рисунок 127. Ввод документа «Возражения на заключение»

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image216.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 128. Ввод документа «Возражения на заключение». Вкладка Файлы
Формирование отчетных показателей
На этапе Оформления также формируются отчетные показатели. По кнопке [image: image218.png]


Пересчитать показатели заполнятся значения показателей:
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Рисунок 129. Формирование отчетных показателей

 Показатели, которые необходимо заполнить вручную, выделены серым цветом. Данные показатели обязательны для заполнения с целью последующего корректного оформления отчетов:
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Рисунок 130. Заполнение отчетных показателей вручную
Также есть возможность вводить показатели более поздней датой, чем дата отчета о КМ.
Чтобы добавить показатель с более поздней датой необходимо выделить строку с показателем и нажать кнопку [image: image221.png]


Создать, после чего отобразится подчиненная строка с доступными для заполнения полями:
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Рисунок 131. Добавление даты отчетного показателя

Устранение выявленных нарушений
Формирование документов по устранению выявленных нарушений происходит во вкладке Принятые меры.
3.7.1. Реализация предписаний

Предписание об устранении выявленных нарушений и ответы на него заносятся в регламент Реализация предписаний.

В случае принятия решения о направлении предписания об устранении нарушений нужно создать документ «Предписание», для этого необходимо в списке выбрать регламент Реализация предписаний и по кнопке [image: image223.png]


Создать добавить документ.

Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 132. Ввод документа «Предписание». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда нарушение исполнено.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения предписания.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведен документ «Предписание»:
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Рисунок 133. Ввод документа «Предписание». Вкладка Нарушения

Во вкладке Требования по кнопке [image: image226.png]


Создать добавить требование по устранению нарушений и указать содержание и срок устранения нарушения:
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Рисунок 134. Ввод документа «Предписание». Вкладка Требования

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, куда направляется Предписание:
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Рисунок 135. Ввод документа «Предписание». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 136. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image230.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 137. Ввод документа «Предписание». Вкладка Файлы

При получении от объекта контроля документов об исполнении предписания необходимо в списке выбрать документ «Предписание» и нажать кнопку [image: image232.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 138. Ввод документа «Письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
[image: image234.png][ Tou |

=

| PELEPANILHOE KASEHHOE YYPEXIEHVIE “CENCTBEHHIA M30NATOP N2 Y (D)

Cpok venonwen

15.04.2016





Рисунок 139. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
[image: image235.png]



Рисунок 140. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получен ответ:
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image236.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 141. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы

Отмена предписания ЦАФК/УФК осуществляется в судебном порядке. 
В случае отмены предписания необходимо добавить документ «Решение суда об отмене представления/предписания».

Для этого необходимо выделить документ «Предписание» и нажать кнопку [image: image238.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 142. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 143. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату отмены документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 144. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ:
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Рисунок 145. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image243.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 146. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Файлы

В случае частичной отмены предписания необходимо добавить документ «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». 

Для этого необходимо выделить документ «Предписание» и нажать кнопку [image: image245.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:

\[image: image246.jpg]21 Meponpusrun - peaacruposaue =& =

Oture | omorosra | Hopyuerse | Ovopunewe | Moo wepst

CHERSL

PernameHT v
Roxgrent v
[l Peanwzauns npeanmcami
e T ]
Peanusauy
e NG T B0 7 % 8
osmeuen =g
1l Peamizau M T Kkoa /X Hanmenosane
npeanoxcer
e o m ®
o] 11 MuceMo
o = 56 Xanata
u 2 92 ZloKymenT o BIuCKaHNH C BUHOBHX MW (PYKOROACTOM MpOBEperHLX OpraGAIN)
o 2 Peuweme cyna 00 oHene npeCTaBne U/ TpeRTHCANA

g | |

e ][] Crmem





Рисунок 147. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 148. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату отмены документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 149. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ:
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Рисунок 150. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image250.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 151. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Файлы

В случае обжалования предписания в досудебном порядке при получении от объекта контроля жалобы необходимо в списке выбрать документ «Предписание» и нажать кнопку [image: image252.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 152. Ввод документа «Жалоба»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
[image: image254.jpg]Do e N == W

uve | Hapyuenws | Koppecnonzent | Panm |

Bua corymenTa [ Xaros ]
" 1 o [mman g

Ormercroomn |1 ]
nero \ o [
Otext | PEMEPATILHOE KASEHHOE YUPEXTIEHUE "CIELICTBEHHBIA U3ONATOP N2 ()|
Mpwmcsanve A

Rorweromern (20042016 ] Cooxveramerns

Fesynurar

o] crme | [ o J[ omee ][ fowenr |





Рисунок 153. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 154. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получена жалоба:
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Рисунок 155. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image257.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 156. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Файлы

По результатам рассмотрения жалобы, полученной от объекта контроля, необходимо добавить документ «Решение по жалобе». Для этого в списке выбрать документ «Жалоба» и нажать кнопку [image: image259.png]


Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 157. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 158. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, кому направляется результат по жалобе:
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Рисунок 159. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Реквизиты указать принятое решение по жалобе:
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Рисунок 160. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Реквизиты
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image264.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 161. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Файлы
3.7.2. Реализация представлений
Представление и ответы на него заносятся в регламент Реализация представлений.

Чтобы создать документ «Представление» необходимо в списке выбрать регламент Реализация представлений и по кнопке [image: image266.png]


Создать добавить документ.

Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 162. Ввод документа «Представление». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда нарушение исполнено.
В поле Срок исполнения (3) ввести срок исполнения представления.

В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведен документ «Представление»:
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Рисунок 163. Ввод документа «Представление». Вкладка Нарушения

Во вкладке Требования по кнопке [image: image269.png]


Создать добавить требование по устранению нарушений и указать содержание и срок устранения нарушения:
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Рисунок 164. Ввод документа «Представление». Вкладка Требования

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, куда направляется Представление:
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Рисунок 165. Ввод документа «Представление». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 166. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image273.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 167. Ввод документа «Представление». Вкладка Файлы

При получении от объекта контроля документов об исполнении представления необходимо в списке выбрать документ «Представление» и нажать кнопку [image: image275.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 168. Ввод документа «Письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 169. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
[image: image278.png]



Рисунок 170. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получен ответ.

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image279.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 171. Ввод документа «Письмо». Вкладка Файлы

В случае отмены предписания необходимо добавить документ «Решение суда об отмене представления/предписания».

Для этого необходимо выделить документ «Представление» и нажать кнопку [image: image281.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 172. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 173. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату отмены документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 174. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ:
[image: image285.png]) floxymensi - cosgarine

Pa

Opranwsaus Poiasiil

APBUTPAXHBI CVI1 4YBAILCKOV PECTIVENKM - UYBALIMN

s cove





Рисунок 175. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image286.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 176. Ввод документа «Решение суда об отмене представления/предписания». Вкладка Файлы

В случае частичной отмены предписания необходимо добавить документ «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». 

Для этого необходимо выделить документ «Представление» и нажать кнопку [image: image288.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 177. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля: 
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Рисунок 178. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату отмены документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 179. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ:
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Рисунок 180. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image293.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 181. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене представления/предписания». Вкладка Файлы

В случае отмены представления по результатам судебного обжалования и получения соответствующей информации об обжаловании необходимо в списке выбрать документ «Представление» и нажать кнопку [image: image295.png]


Создать. В появившемся окне списка документов отметить документ «Жалоба» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 182. Ввод документа «Жалоба»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 183. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 184. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, от кого получена жалоба:
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Рисунок 185. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image300.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 186. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Файлы

По результатам рассмотрения жалобы, полученной от объекта контроля, необходимо добавить документ «Решение по жалобе». Для этого в списке выбрать документ «Жалоба» и нажать кнопку [image: image302.png]


Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 187. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 188. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект, кому направляется результат по жалобе:
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Рисунок 189. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Реквизиты указать принятое решение по жалобе:
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Рисунок 190. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Реквизиты
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image307.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 191. Ввод документа «Решение по жалобе». Вкладка Файлы
3.7.3. Возмещения /устранения нарушений
При получении от объекта контроля документов о возмещении/устранении выявленных нарушений, привлечении к дисциплинарной и материальной ответственности должностных лиц объекта контроля, необходимо в регламенте Возмещения завести соответствующие документы. Для этого необходимо выбрать регламент Возмещения  и нажать кнопку [image: image309.png]


 Создать. Рассмотрим ввод документов на примере документа «Квитанция»:
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Рисунок 192. Ввод документа «Квитанция»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 193. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен.
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Рисунок 194. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image313.png]


 Создать:
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Рисунок 195. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Ответственность
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image315.png]|E |

O6ue | Hapywerss | Oreercreennocrs | Koppecnonert | @aitnet

PENEPATBHOE KASEHHOE Y4PEXIIEHME "CIELICTBEHHSI 13

s cove





Рисунок 196. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image316.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 197. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Квитанция
3.7.4. Реализация уведомлений о применении бюджетных мер принуждений 

В случае наличия оснований для направления уведомления о применении бюджетных мер принуждения необходимо добавить документ «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)».  Для этого необходимо выбрать регламент Реализация уведомлений о применении бюджетных мер принуждения  и нажать кнопку [image: image318.png]


 Создать:
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Рисунок 198. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)»

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока исполнения Протокола об АП.

В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 199. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)».Вкладка Нарушения
 Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ.
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
[image: image321.jpg]Oreperre

Buibpare

Ouncrrs




Рисунок 200. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image322.png]


Добавить на панели инструментов:
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 Рисунок 201. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)». Вкладка Файлы
В случае несогласования с ЦАФК уведомления о применении бюджетных мер принуждения необходимо добавить документ «Отказ в согласовании проекта уведомления». 
Для этого необходимо выделить документ «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)» и по кнопке [image: image324.png]


 Создать добавить документ. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 202. Ввод документа «Отказ в согласовании проекта уведомления»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 203. Ввод документа «Отказ в согласовании проекта уведомления». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 204. Ввод документа «Отказ в согласовании проекта уведомления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 205. Ввод документа «Отказ в согласовании проекта уведомления». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image329.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 206. Ввод документа «Отказ в согласовании проекта уведомления». Вкладка Файлы
В случае согласования с ЦАФК уведомления о применении бюджетных мер принуждения необходимо добавить документ «Ответ о согласовании проекта уведомления». 
Для этого необходимо выделить документ «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения (проект)» и по кнопке [image: image331.png]


 Создать добавить документ. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 207. Ввод документа «Ответ о согласовании проекта уведомления»

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 208. Ввод документа «Ответ о согласовании проекта уведомления». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 209. Ввод документа «Ответ о согласовании проекта уведомления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
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Рисунок 210. Ввод документа «Ответ о согласовании проекта уведомления». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image336.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 211. Ввод документа «Ответ о согласовании проекта уведомления». Вкладка Файлы
При направлении в Минфин России уведомления о применении бюджетных мер принуждения необходимо добавить документ «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения», для этого выделить документ «Ответ о согласовании проекта уведомления» и по кнопке [image: image338.png]


 Создать добавить документ. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
[image: image339.jpg]2] Meponpuaru - peaaxraposane

O6uwe | Moaroroaxa | Hapywers | Oopunere

Mpwsarie vieps

RS

1l Bosmeuens
© [l Peanusaunn yeenomnenni

Il ipemoxennao

1 Peanusauna npeancanmi

e e S 1

B Voenornenme o npivene

Pernavent v

Lokymert

Ouve | eppuomn |

Koppecnorgert | %amns: |

(R e

] Veemonnere o npnererin GIORXETHBX MEp NpHHYXAEH =

2 T |

P——

1 ()| Hwonses Kopurn Cepreesins |

Bero I

Osverr I

] Tom [ =
PENEPATBHOE KASEHHOE Y4PEXIIEHNE “CTIENCTBEHHLI M30MATOPN=2Y ()|

Mpunsesarve

Berrmans (w0205 0]

Cpox wonomwers | 07.042016

« = . A [ (0| Mypasnesa Mo Crenavonva v‘
[ neenJ[¢] crne [ sun |7 crme | ok ][ omen ][ tower ||




Рисунок 212. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 213. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект контроля:

[image: image341.jpg]] Boxywenrs - cosaany &) |
P [— ] |
Oprawonwn | 00130445 (5| SELEPATHOE KASEHHOE YUPEXEHHE CRERICTBEHHBIN #3 |

Mompasgerenve | |
e | )] \

2am_[o] crone [ ok ][ omem





.Рисунок 214. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image342.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 215. Ввод документа «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения». Вкладка Файлы
При получении информации о применении бюджетных мер принуждения необходимо добавить документ «Уведомление (извещение) о взыскании в принудительном порядке и уменьшении финансирования». 

Для этого выделить документ «Уведомление о применении бюджетных мер принуждения» и по кнопке [image: image344.png]


 Создать добавить документ. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 216. Ввод документа «Уведомление (извещение) о взыскании в принудительном порядке и уменьшении финансирования». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения:
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Рисунок 217. Ввод документа «Уведомление (извещение) о взыскании в принудительном порядке и уменьшении финансирования». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ..

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image347.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 218. Ввод документа «Уведомление (извещение) о взыскании в принудительном порядке и уменьшении финансирования». Вкладка Файлы
3.7.5. Реализация АП (производство дел об АП)
 При выявлении в ходе проведения проверки административных правонарушений должностные лица ЦАФК/УФК возбуждают дела об административных правонарушениях и вводят соответствующие документы.

3.7.5.1. Инициирующий документ «Определение о возбуждении дела об АП»

В случае принятия решения о возбуждении дела об АП и проведении административного расследования по административным правонарушениям, выявленных в ходе проведения КМ по материалам, поступившим от уполномоченных органов власти, необходимо добавить документ «Определение о возбуждении дела об АП».
Для этого выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image349.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 219. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 220. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Исполнен (2) указать дату исполнения документа.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения документа.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 221. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, по факту нарушений которой проводится административное расследование:
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Рисунок 222. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 223. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image355.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 224. Ввод документа «Определение о возбуждении дела об АП». Вкладка Файлы

При необходимости продления срока проведения административного расследования необходимо добавить документ «Ходатайство о продлении расследования АП». 
Для этого выбрать документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [image: image357.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Ходатайство о продлении расследования АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 225. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 226. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Исполнен (2) указать дату исполнения документа.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 227. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image361.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 228. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Файлы
При принятии решения о продлении срока административного расследования необходимо добавить документ «Определение о продлении сроков адм расследования».
Для этого выбрать документ «Ходатайство о продлении расследования АП» и нажать кнопку [image: image363.png]


 Создать:
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Рисунок 229. Ввод документа «Ходатайство о продлении расследования АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 230. Ввод документа «Определение о продлении сроков адм расследования». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, по факту нарушений которой проводится административное расследование:
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Рисунок 231. Ввод документа «Определение о продлении сроков адм расследования». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 232. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image368.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 233. Ввод документа «Определение о продлении сроков адм расследования». Вкладка Файлы
В случае истребования сведений в рамках проведения административного расследования необходимо добавить документ «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП».
Для этого выбрать документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [image: image370.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 234. Ввод документа «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 235. Ввод документа «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 236. Ввод документа «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, по факту нарушений которой проводится административное расследование:
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Рисунок 237. Ввод документа «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 238. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image376.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 239. Ввод документа «Определение об истребовании сведений, необходимых для разрешения дела об АП». Вкладка Файлы
Если по результатам административного расследования будет принято решение о прекращении производства по делу об АП необходимо создать документ «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования».
Для этого выбрать документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [image: image378.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 240. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 241. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 242. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект контроля:
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Рисунок 243. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 244. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image384.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 245. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП на стадии адм расследования». Вкладка Файлы
В случае вызова физического лица, или законного представителя физического лица, или законного представителя юридического лица, в отношении которых ведется производство по делу необходимо добавить документ «Уведомление о составлении протокола об АП».
Для этого выбрать документ «Определение о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [image: image386.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Уведомление о составлении протокола об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 246. Ввод документа «Уведомление о составлении протокола об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 247. Ввод документа «Уведомление о составлении протокола об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 248. Ввод документа «Уведомление о составлении протокола об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект контроля:
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Рисунок 249. Ввод документа «Уведомление о составлении протокола об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 250. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image392.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 251. Ввод документа «Уведомление о составлении протокола об АП». Вкладка Файлы
3.7.5.2. Инициирующий документ «Протокол об АП»
Для ввода документа «Протокол об АП» необходимо выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image394.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
[image: image395.jpg]S|E] = |

21 Meponpusrus - peaacruposariue

Obuwe | Mogrorosxa | Hapyuierun | Ocpopunere | MpwsTsie teps

[EGCRER

Pernavent v

Lokyvent

1l npoume rep:
1 Bosmeuens

Haumenosanme v

T0CTaHOEAEHME 0 BO30YXACHA AeNa 00 ATl

11 Tucedo
26 Onpepenenwe o B030yXAeHHH Aena 06 ATl

g Ll [ Kormecreo sameen: & Bspeneno: 1

oo | e o





Рисунок 252. Ввод документа «Протокол об АП»
В случае получения от уполномоченных органов власти в появившемся информационном окне выбрать значение «Входящий»:
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Рисунок 253. Информационное окно

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 254. Ввод документа «Протокол об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Исполнен (2) указать дату исполнения документа.

В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока исполнения Протокола об АП.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 255. Ввод документа «Протокол об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать уполномоченный орган власти, от кого был получен документ.
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (4)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 256. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image400.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 257. Ввод документа «Протокол об АП». Вкладка Файлы

Чтобы добавить «исходящий» документ «Протокол об АП» необходимо в появившемся информационном окне выбрать значение «исходящий»:

[image: image402.png]@ Booa aorywerra





Рисунок 258. Информационное окно

В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 259. Ввод документа «Протокол об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому заведено дело об административном правонарушении:
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Рисунок 260. Ввод исходящего документа «Протокол об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность добавить запись ответственности по назначенному наказанию по кнопке [image: image405.png]


 Создать. Будет предложено заполнить минимальную или максимальную сумму штрафа, заданную в справочнике для данного вида нарушения. При необходимости следует изменить сумму штрафа в колонке Факт:
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Рисунок 261. Ввод исходящего документа «Протокол об АП». Вкладка Ответственность

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 262. Ввод исходящего документа «Протокол об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 263. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image409.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 264. Ввод исходящего документа «Протокол об АП». Вкладка Файлы

В случае направления протокола об административных правонарушениях на рассмотрение необходимо добавить документ «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение».
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image411.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 265. Ввод документа «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 266. Ввод документа «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 267. Ввод документа «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект контроля:
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Рисунок 268. Ввод документа «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 269. Контекстное меню кнопки [Файл]
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image417.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 270. Ввод документа «Служебная записка о направлении протокола об АП на рассмотрение». Вкладка Файлы

В случае передачи протокола и других материалов об АП в судебные органы необходимо добавить документ «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП».
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image419.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 271. Ввод документа «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 272. Ввод документа «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 273. Ввод документа «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 274. Ввод документа «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 275. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image425.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 276. Ввод документа «Письмо в суд о передаче протокола и других материалов об АП». Вкладка Файлы
В случае, если при подготовке к рассмотрению дела об АП возникает необходимость истребования дополнительных материалов по делу, необходимо добавить документ «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП».
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image427.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 277. Ввод документа «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 278. Ввод документа «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 279. Ввод документа «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 280. Ввод документа «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 281. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image433.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 282. Ввод документа «Определение об истребовании дополнительных материалов по делу об АП». Вкладка Файлы
В случае необходимости проведения экспертизы необходимо добавить документ «Определение о назначении экспертизы по делу об АП».
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image435.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о назначении экспертизы по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 283. Ввод документа «Определение о назначении экспертизы по делу об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 284. Ввод документа «Определение о назначении экспертизы по делу об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 285. Ввод документа «Определение о назначении экспертизы по делу об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 286. Ввод документа «Определение о назначении экспертизы по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 287. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image441.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 288. Ввод документа «Определение о назначении экспертизы по делу об АП». Вкладка Файлы

При необходимости вызова лиц при подготовке к рассмотрению дела об АП необходимо добавить документ «Определение о вызове лиц» (для видов работ «Обследование и «Выездная проверка»).
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image443.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о вызове лиц» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 289. Ввод документа «Определение о вызове лиц»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 290. Ввод документа «Определение о вызове лиц». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 291. Ввод документа «Определение о вызове лиц». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 292. Ввод документа «Определение о вызове лиц». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 293. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image449.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 294. Ввод документа «Определение о вызове лиц». Вкладка Файлы
При поступлении ходатайств от участников производства по делу об АП о необходимости продления срока рассмотрения по делу об АП специалист ЮУ ЦАФК (С8)/специалист ЮО УФК (С9) вводит документ «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП».
Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image451.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 295. Ввод документа «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 296. Ввод документа «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату исполнения документа.
В поле Срок исполнения (3) указать срок, в течении которого необходимо рассмотреть документ.
В поле Подписал (4) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 297. Ввод документа «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 298. Ввод документа «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (5)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 299. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image457.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 300. Ввод документа «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП». Вкладка Файлы

В случае продления срока рассмотрения дела об АП необходимо добавить документ «Определение о продлении срока рассмотрения дела об АП».

Для этого выбрать документ «Ходатайство от участников о продлении срока рассмотрения по делу об АП» и нажать кнопку [image: image459.png]


 Создать. В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 301. Ввод документа «Определение о продлении срока рассмотрения дела об АП». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что отмечен факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 302. Ввод документа «Определение о продлении срока рассмотрения дела об АП». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, кому направляется документ:
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Рисунок 303. Ввод документа «Определение о продлении срока рассмотрения дела об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 304. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image464.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 305. Ввод документа «Определение о продлении срока рассмотрения дела об АП». Вкладка Файлы
 После рассмотрения протокола и иных материалов дела об административном правонарушении необходимо добавить документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП».

Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image466.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 306. Ввод документа «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП»
Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 307. Ввод документа «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому рассматривается дело об административном правонарушении:
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Рисунок 308. Ввод документа «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
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Рисунок 309. Ввод документа «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
[image: image471.jpg]Oreperre

Buibpare

Ouncrrs




Рисунок 310. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image472.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 311. Ввод документа «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП». Вкладка Файлы

При получении ходатайства об отложении рассмотрения дела об административных правонарушениях необходимо добавить документ «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП».

Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image474.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 312. Ввод документа «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП»
Далее в окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 313. Ввод документа «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому рассматривается дело об административном правонарушении:
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Рисунок 314. Ввод документа «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image478.jpg]%] Hoxywenrsi - cosgar =R

Obue | Hapywersss | Koppecnonzer | panm |

Oprawoswm | 00130445 (1| PELEPATHOE KASEHHOE YUPEXEHME “CRELICTBEHHBIN #3 |

Mompasperene | |

[E— [ @] ]

] oo ) a—— —





Рисунок 315. Ввод документа «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image479.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 316. Ввод документа «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП». Вкладка Файлы

После принятия решения об отложении рассмотрения дела необходимо добавить  документ «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии подготовки к рассмотрению дела об АП)».
Для этого выбрать документ «Ходатайство об отложении рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [image: image481.png]


 Создать. В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 317. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии подготовки к рассмотрению дела об АП)»
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 318. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии подготовки к рассмотрению дела об АП)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image484.jpg]i |
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Рисунок 319. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии подготовки к рассмотрению дела об АП)». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (2)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 320. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image486.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 321. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии подготовки к рассмотрению дела об АП)». Вкладка Файлы

В случае неявки без уважительной причины на рассмотрение дела лица, в отношении которого ведется производство по делу об АП (законного представителя, защитника), необходимо добавить документ «Определение о приводе».

Для этого выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [image: image488.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о приводе» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 322. Ввод документа «Определение о приводе»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 323. Ввод документа «Определение о приводе». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 324. Ввод документа «Определение о приводе». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image492.jpg]i |

oK.





Рисунок 325. Ввод документа «Определение о приводе». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (2)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 326. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image494.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 327. Ввод документа «Определение о приводе». Вкладка Файлы
В случае отложения рассмотрения дела об административном правонарушении необходимо добавить соответствующие документы:

· «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП» - в случае поступления заявления о самоотводе или отводе должностного лица, рассматривающего дело, специалиста или эксперта, если их отвод препятствует рассмотрения дела по существу;
· «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП»  - в случае необходимости явки лица, участвующего в рассмотрении дела, истребовании дополнительных материалов по делу и назначения экспертизы.

Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image496.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 328. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 329. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 330. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image500.jpg]i |

oK.





Рисунок 331. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 332. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image502.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 333. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «а», «б» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Файлы
Аналогичный образом добавляется документ «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП».

Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image504.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 334. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 335. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 336. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image508.jpg]i |
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Рисунок 337. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 338. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image510.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 339. Ввод документа «Определение об отложении рассмотрения дела об АП (на стадии рассмотрения) - пп. «в» п. 7 ч. 1 ст. 29.7 КоАП». Вкладка Файлы
В случае составления протокола и оформления других материалов дела неправомочными лицами, неправильного составления протокола и оформления других материалов дела либо неполноты представленных документов, которая не может быть восполнена при рассмотрении дела необходимо добавить документ «Определение о возвращении протокола и других материалов дела».

Для этого выбрать документ «Протокол об АП» и нажать кнопку [image: image512.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о возвращении протокола и других материалов дела» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 340. Ввод документа «Определение о возвращении протокола и других материалов дела»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 341. Ввод документа «Определение о возвращении протокола и других материалов дела». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
[image: image515.jpg]%) floxywentsi - cospanve. =

Obuwe | Hapywenns | Koppecnonzer | Paiims |

v %
sun cymea
B MY Kon B BT e 57 SR Y
H = 3/3  Henpasomepn 19965200 199652, 1664
L ——
Xeparrep
eromremcrea

[ 2 ] crme | [ ok J[ omes [ nomenm





Рисунок 342. Ввод документа «Определение о возвращении протокола и других материалов дела». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, от кого получен документ.
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 343. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image517.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 344. Ввод документа «Определение о возвращении протокола и других материалов дела». Вкладка Файлы

В случае, если по результатам рассмотрения дела об АП будет выяснено, что рассмотрение дела не относится к компетенции ЦАФК/УФК, необходимо добавить документ «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности».

Для этого выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [image: image519.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 345. Ввод документа «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 346. Ввод документа «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 347. Ввод документа «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать подведомственную  организацию, которой направляется документ на рассмотрение:
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Рисунок 348. Ввод документа «Определение о передаче дела об АП на рассмотрение по подведомственности». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 349. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image525.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 350. Ввод документа «Определение о передаче протокола и других материалов дела на рассмотрение по подведомственности». Вкладка Файлы
В случае прекращения дела об административном правонарушении необходимо добавить соответствующие документы:

· «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)» - в случае участия законного представителя, защитника;

· «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)» - без участия законного представителя, защитника.

Чтобы создать документ «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)» необходимо выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [image: image527.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 351. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 352. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 353. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image531.jpg]i |
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Рисунок 354. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 355. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image533.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 356. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)». Вкладка Файлы
Чтобы создать документ «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)» необходимо выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП» и нажать кнопку [image: image535.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении дела об АП (с участием)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 357. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 358. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 359. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image539.jpg]i |
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Рисунок 360. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)». Вкладка Корреспондент
Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 361. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image541.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 362. Ввод документа «Постановление о прекращении дела об АП (без участия)». Вкладка Файлы

В случае назначения административного наказания необходимо добавить соответствующие документы: 
· «Постановление о назначении административного наказания (с участием)» - в случае участия законного представителя, защитника;

· «Постановление о назначении административного наказания (без участия)» - без участия законного представителя, защитника.
Чтобы создать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)» необходимо выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП»/«Постановление о возбуждении дела об АП»/«Письмо» и нажать кнопку [image: image543.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 363. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 364. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому назначается административное наказание:
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Рисунок 365. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность добавить запись ответственности по назначенному наказанию по кнопке [image: image547.png]


 Создать. Будет предложено заполнить минимальную или максимальную сумму штрафа, заданную в справочнике для данного вида нарушения. При необходимости следует изменить сумму штрафа в колонке Факт:
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Рисунок 366. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Ответственность

В случае, если штраф назначается должностному лицу, необходимо указать его в поле Нарушитель, иначе штраф автоматически будет отнесен на юридическое лицо:
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Рисунок 367. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Ответственность

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, на которую выписан штраф:
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Рисунок 368. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 369. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image552.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 370. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (с участием)». Вкладка Файлы
Чтобы создать документ «Постановление о назначении административного наказания (без участия)» необходимо выбрать документ «Определение о назначении времени и места рассмотрения дела об АП»/«Постановление о возбуждении дела об АП»/«Письмо» и нажать кнопку [image: image554.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 371. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 372. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому назначается административное наказание:
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Рисунок 373. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность добавить запись ответственности по назначенному наказанию по кнопке [image: image558.png]


 Создать. Будет предложено заполнить минимальную или максимальную сумму штрафа, заданную в справочнике для данного вида нарушения. При необходимости следует изменить сумму штрафа в колонке Факт:
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Рисунок 374. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Ответственность

В случае, если штраф назначается должностному лицу, необходимо указать его в поле Нарушитель, иначе штраф автоматически будет отнесен на юридическое лицо:
[image: image560.jpg]) Moxywerms - cosgarme.

| B

O6uwe | Hapywennn | Oteercrsentocrs | Koppecnonaent | Pexssime | ans |
O x
@K Kapywenus Hapywiens
Kog Hauvenosasne oo Taow
T
‘ i v
[ 2 ] crme | [ ok J[ omew |[ nomenm





Рисунок 375. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Ответственность

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, на которую выписан штраф:
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Рисунок 376. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 377. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image563.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 378. Ввод документа «Постановление о назначении административного наказания (без участия)». Вкладка Файлы

В случае принятия решения об отсрочке исполнения постановления о назначении административного наказания необходимо добавить документ «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП».

Чтобы создать документ «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image565.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 379. Ввод документа «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 380. Ввод документа «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому оформляется отсрочка исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП:
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Рисунок 381. Ввод документа «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
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Рисунок 382. Ввод документа «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 383. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image571.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 384. Ввод документа «Определение об отсрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Файлы

В случае принятия решения о рассрочке исполнения постановления о назначении административного наказания необходимо добавить документ «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП».
Чтобы создать документ «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image573.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 385. Ввод документа «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 386. Ввод документа «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому оформляется рассрочка исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП:
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Рисунок 387. Ввод документа «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
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Рисунок 388. Ввод документа «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 389. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image579.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 390. Ввод документа «Определение о рассрочке исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Файлы

При принятии решения о прекращении исполнения постановления по делу об АП в случае внесения изменений в законодательство об АП, смягчающих административную ответственность за административное правонарушение, необходимо добавить соответствующие документы:

· «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)» - в случае участия законного представителя, защитника;
· «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)» - без участия законного представителя, защитника.
Чтобы создать документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image581.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 391. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 392. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому прекращается исполнение постановления о назначении административного наказания:
[image: image584.jpg]) Moxywerms - cosgarme.

Ll B )

Obue | Hapywerws | Koppecnonaers | anm |

v %
ana e
Bl 1 DY kon Z¥ R BT RS Gwe DY
] 33 HenpasovepH 19965200 199 652, 1664 crel||
« i 5
Xapacrep
=T T 1





Рисунок 393. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image585.jpg]i |
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Рисунок 394. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 395. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image587.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 396. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (с участием)». Вкладка Файлы

Чтобы создать документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image589.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 397. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 398. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому прекращается исполнение постановления о назначении административного наказания:
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Рисунок 399. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image593.jpg]i |
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Рисунок 400. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 401. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image595.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 402. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания в части (без участия)». Вкладка Файлы

При принятии решения о прекращении исполнения постановления по делу об АП, в случае внесения изменений в законодательство об административных правонарушениях, отменяющих административную ответственность за административное правонарушение, необходимо добавить документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания».

Чтобы создать документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image597.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 403. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 404. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому прекращается исполнение постановления о назначении административного наказания:
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Рисунок 405. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать объект проверки:
[image: image601.jpg]i |
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Рисунок 406. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 407. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image603.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 408. Ввод документа «Постановление о прекращении исполнения постановления о назначении административного наказания». Вкладка Файлы
В случае неисполнения постановления по делу об АП в 60-дневный срок для направления его исполнения в принудительном порядке необходимо добавить документ «Заявление о возбуждении исполнительного производства».
Чтобы создать документ «Заявление о возбуждении исполнительного производства» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image605.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Заявление о возбуждении исполнительного производства» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 409. Ввод документа «Заявление о возбуждении исполнительного производства»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 410. Ввод документа «Заявление о возбуждении исполнительного производства». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому создается документ:
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Рисунок 411. Ввод документа «Заявление о возбуждении исполнительного производства». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
[image: image609.jpg]i |
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Рисунок 412. Ввод документа «Заявление о возбуждении исполнительного производства». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 413. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image611.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 414. Ввод документа «Заявление о возбуждении исполнительного производства». Вкладка Файлы

В случае принятия решения о приостановлении исполнения постановления о назначении административного наказания после рассмотрения протеста необходимо добавить документ «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП».

Чтобы создать документ «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image613.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 415. Ввод документа «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 416. Ввод документа «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому приостанавливается исполнение постановления о наложении штрафа:
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Рисунок 417. Ввод документа «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
[image: image617.jpg]i |
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Рисунок 418. Ввод документа «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 419. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image619.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 420. Ввод документа «Определение о приостановлении исполнения постановления о наложении штрафа по делу об АП». Вкладка Файлы

В случае исправления описок, опечаток и арифметических ошибок в постановлении о назначении административного наказания необходимо добавить документ «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП».

Чтобы создать документ «Определение о внесении исправлений в постановлении по делу об АП» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image621.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение о внесении исправлений в постановлении по делу об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 421. Ввод документа «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 422. Ввод документа «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 423. Ввод документа «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
[image: image625.jpg]i |
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Рисунок 424. Ввод документа «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 425. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image627.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 426. Ввод документа «Определение о внесении исправлений в постановление по делу об АП». Вкладка Файлы

3.7.5.3. Инициирующий документ «Постановление о возбуждении дела об АП»

Чтобы добавить документ «Постановление о возбуждении дела об АП» необходимо выбрать регламент Реализация АП и нажать кнопку [image: image629.png]


 Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Постановление о возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 427. Ввод документа «Постановление о возбуждении дела об АП»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 428. Ввод документа «Постановление о возбуждении дела об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести срок исполнения документа.

В поле Дата исполнения (3) указать дату, когда документ исполнен.
Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 429. Ввод документа «Постановление о возбуждении дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
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Рисунок 430. Ввод документа «Постановление о возбуждении дела об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 431. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image635.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 432. Ввод документа «Постановление о возбуждении дела об АП». Вкладка Файлы

В случае отказа в возбуждении дела об административном правонарушении при наличии материалов, сообщений, заявлений, должностным лицом, рассмотревшим указанные материалы, необходимо создать документ «Определение об отказе в возбуждении дела об АП».

Чтобы создать документ «Определение об отказе в возбуждении дела об АП» необходимо выбрать документ «Постановление о возбуждении дела об АП»/«Письмо» и нажать кнопку [image: image637.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Определение об отказе в возбуждении дела об АП» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 433. Ввод документа «Определение об отказе в возбуждении дела об АП»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 434. Ввод документа «Определение об отказе в возбуждении дела об АП». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому вынесен отказ в возбуждении дела об АП:
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Рисунок 435. Ввод документа «Определение об отказе в возбуждении дела об АП». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
[image: image641.jpg]i |
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Рисунок 436. Ввод документа «Определение об отказе в возбуждении дела об АП». Вкладка Корреспондент

Далее есть возможность сформировать печатную форму в Word либо прикрепить электронный образ документа:

· По кнопке [Файл] (3)  сформировать печатную форму документа и при необходимости отредактировать ее:
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Рисунок 437. Контекстное меню кнопки [Файл]
· Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image643.png]


Добавить на панели инструментов:

[image: image644.jpg]) Moxywesrs - cosaarne == s

Ot [ Hopruesn [ Kompocrmun] 2o

» AoxymerTsl

Ynopsaourms ¥ Hossananka

¢ sbpannoe | fi
6 3orpysn | | 8] Onpescnene o seone iy
% Heaoonwel | B Onpeaenenme o waswauenu spevsen n wecra paccuorpenun gena o6 ATl
B Pobouni| | ) Onpeaenenne o nepeasse aens o6 ATl pccaorpese o nogsegoMCTaeHo...

) Onpeaenenne o mpnaoze b

5 umorens | 2 Onpeaeneme o mprocrasoanes neromsens nocramoEe o Kanken,

) Onpegenen o npoanesn cpoxa paccwoTpens aen o6 AT

Kownworen | ] Onpeaenese o paccposie nenomen nocrawoanenn o wancx e s

&L Noxansns| | B Onpeaenesne o6 nerpeBosanim cocgen, HeoBxommm 4ra paspewess Ac...

gl

59 RVZR (0K

Vivin Gafina: Onpegeners





Рисунок 438. Ввод документа «Определение об отказе в возбуждении дела об АП». Вкладка Файлы

В случае досудебного обжалования постановления по делу об АП необходимо добавить документ «Жалоба».
Чтобы создать документ «Жалоба» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image645.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Жалоба» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 439. Ввод документа «Жалоба»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 440. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести срок исполнения документа.

В поле Дата исполнения (3) указать дату, когда документ исполнен.
Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составляется документ:
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Рисунок 441. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
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Рисунок 442. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image650.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 443. Ввод документа «Жалоба». Вкладка Файлы

После рассмотрения жалобы и принятии решения по ней необходимо добавить соответствующие документы:

· «Решение по жалобе об отмене постановления»;
· «Решение по жалобе о частичной отмене постановления».
Чтобы создать документ «Решение по жалобе об отмене постановления» необходимо выбрать документ «Жалоба» и нажать кнопку [image: image652.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Решение по жалобе об отмене постановления» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 444. Ввод документа «Решение по жалобе об отмене постановления»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 445. Ввод документа «Решение по жалобе об отмене постановления». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому вынесено решение по жалобе:
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Рисунок 446. Ввод документа «Решение по жалобе об отмене постановления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
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Рисунок 447. Ввод документа «Решение по жалобе об отмене постановления». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image657.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 448. Ввод документа «Решение по жалобе об отмене постановления». Вкладка Файлы

Чтобы создать документ «Решение по жалобе о частичной отмене постановления» необходимо выбрать документ «Жалоба» и нажать кнопку [image: image659.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Решение по жалобе о частичной отмене постановления» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 449. Ввод документа «Решение по жалобе о частичной отмене постановления»
В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 450. Ввод документа «Решение по жалобе о частичной отмене постановления». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому вынесено решение по жалобе:
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Рисунок 451. Ввод документа «Решение по жалобе о частичной отмене постановления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
[image: image663.jpg]i |
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Рисунок 452. Ввод документа «Решение по жалобе о частичной отмене постановления». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image664.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 453. Ввод документа «Решение по жалобе о частичной отмене постановления». Вкладка Файлы
В случае судебного обжалования постановления по делу об АП при получении информации о результатах рассмотрения жалобы судом необходимо добавить соответствующие документы:

· «Решение суда об отмене постановления»;
· «Решение суда о частичной отмене постановления».

 Чтобы создать документ «Решение суда об отмене постановления» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image666.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Решение суда об отмене постановления» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 454. Ввод документа «Решение суда об отмене постановления»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 455. Ввод документа «Решение суда об отмене постановления». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составлен документ:
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Рисунок 456. Ввод документа «Решение суда об отмене постановления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 457. Ввод документа «Решение суда об отмене постановления». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image671.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 458. Ввод документа «Решение суда об отмене постановления». Вкладка Файлы

Чтобы создать документ «Решение суда о частичной отмене постановления» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)» и нажать кнопку [image: image673.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Решение суда о частичной отмене постановления» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 459. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене постановления»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 460. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене постановления». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо отметить факт нарушения, по которому составлен документ:
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Рисунок 461. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене постановления». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 462. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене постановления». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image678.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 463. Ввод документа «Решение суда о частичной отмене постановления». Вкладка Файлы

При получении информации о поступлении в федеральный бюджет штрафов за административные правонарушения необходимо добавить соответствующие документы:

· «Квитанция»;
· «Платежное поручение».
Чтобы создать документ «Квитанция» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)»/«Заявление о возбуждении исполнительного производства» и нажать кнопку [image: image680.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Квитанция» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 464. Ввод документа «Квитанция»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 465. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен:
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Рисунок 466. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственности необходимо сверить сумму оплаченного штрафа по Квитанции в колонке Факт:
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Рисунок 467. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Ответственность
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, на которую наложен штраф:
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Рисунок 468. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image686.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 469. Ввод документа «Квитанция». Вкладка Файлы

Чтобы создать документ «Платежное поручение» необходимо выбрать документ «Постановление о назначении административного наказания (с участием)»/«Постановление о назначении административного наказания (без участия)»/«Заявление о возбуждении исполнительного производства» и нажать кнопку [image: image688.png]


Создать. В открывшемся списке выбора документов отметить документ «Платежное поручение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 470. Ввод документа «Платежное поручение»

В открывшемся окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 471. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен:
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Рисунок 472. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственности необходимо сверить сумму оплаченного штрафа по Платежному поручению в колонке Факт:
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Рисунок 473. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Ответственность
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, на которую наложен штраф:
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Рисунок 474. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image694.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 475. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Файлы

3.7.6. Передача материалов в правоохранительные органы, органы прокуратуры и иные органы, в т.ч. налоговые органы, ФАС и т.д.
В случае передачи информации и материалов КМ  в правоохранительные органы и органы прокуратуры необходимо добавить документ «Письмо».

Для этого необходимо выбрать регламент Прочие меры и нажать кнопку [image: image696.png]


 Создать. В появившемся окне выбрать документ «Письмо» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 476. Ввод документа «Письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 477. Ввод документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.
В поле Подписал (3) выбрать сотрудника, подписавшего данный документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому передаются материалы, отмечен:
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Рисунок 478. Ввод документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать правоохранительные или судебные органы, куда направляются материалы проверки:
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Рисунок 479. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Необходимо убедиться, чтобы у выбранной организации  был корректно заполнен тип организации, например, у Прокуратуры должен быть обязательно выбран тип «9. Органы Прокуратуры»:
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Рисунок 480. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

В случае передачи информационных писем в правоохранительные органы и органы прокуратуры необходимо создать документ «Информационное письмо».
Для этого необходимо выбрать регламент Прочие меры и нажать кнопку [image: image702.png]


 Создать. В появившемся окне выбрать документ «Информационное письмо» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 481. Ввод документа «Информационное письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 482. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего данный документ.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому передаются материалы, отмечен:
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Рисунок 483. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать правоохранительные или судебные органы, куда направляются материалы проверки:
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Рисунок 484. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Корреспондент

Необходимо убедиться, чтобы у выбранной организации был корректно заполнен тип организации, например, у Прокуратуры должен быть обязательно выбран тип «9. Органы Прокуратуры»:
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Рисунок 485. Ввод документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image708.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 486. Ввод документа «Информационное письмо». Вкладка Файлы

При получении от уполномоченных органов документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования» по переданным материалам необходимо выбрать документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image710.png]


 Создать. В появившемся окне списка документов отметить требуемый документ и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 487. Ввод документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 488. Ввод документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому передаются материалы, отмечен:
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Рисунок 489. Ввод документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 490. Ввод документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image715.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 491. Ввод документа «Письмо об отсутствии оснований для реагирования». Вкладка Файлы

При получении отказа в возбуждении уголовных дел правоохранительными органами по переданным материалам необходимо создать документ «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела». 
Для этого необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image717.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 492. Ввод документа «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 493. Ввод документа «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 494. Ввод документа «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 495. Ввод документа «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image722.png]


Добавить на панели инструментов:
[image: image723.jpg]) [loxymensi - pegaxtuposanite l=ela] =]

[Osure [ Hopyuown | Koppocranae ] Foom

X
) onie
OON > soomer
Ynopagoum Hoean nanca
¢ VisGpanmoe L Vwn ’ -
[ — (5] Mucearo 06 orcyrcrawm ockosami 47 pearuposaia
et (5] Mlucearo o6 ycrpareru npwu npwocTaroenera KN
B PaGouni cron ) Mucemo
= @) Marexcioe nopyuesne =
@l Brbrmorexn 8] Mocranoanenne o so36yscaen aena o6 Al E
] Mocranosnesie o HasHaseHIH SAMAHICTPATHEHOTO Hakasanys (663
% Komnsrorep ) Nocranosnenme o npexpauseniu aena o6 A (6es yuactus)
£ Noxansei ancx () | B Mocramosnenme o npexpausernn aena o6 AT wa cragn aaw pacee,
s Noxansmsit ancr (02) 5] Mocranosnenwe o mperpauierin HenonHesws nocTarosnesy o Hos
& RVZR (Kefslyronc) \@nmwmoa e ree— 4 =

Vs aiina: Mocranosnesiue of





Рисунок 496. Ввод документа «Постановление об отказе в возбуждении уголовного дела». Вкладка Корреспондент

При получении от уполномоченных органов документа «Постановление о прекращении уголовного дела» по переданным материалам необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image724.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Постановление о прекращении уголовного дела» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 497. Ввод документа «Постановление о прекращении уголовного дела»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 498. Ввод документа «Постановление о прекращении уголовного дела». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 499. Ввод документа «Постановление о прекращении уголовного дела». Вкладка Нарушения

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image728.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 500. Ввод документа «Постановление о прекращении уголовного дела». Вкладка Файлы

При получении информации о вынесении протеста, представления, постановления, предостережения органами прокуратуры и правоохранительными органами необходимо завести соответствующие документы:

· протест;

· представление;

· постановление;

· предостережение. 
Чтобы добавить документ «Протест»  необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image730.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Протест» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 501. Ввод документа «Протест»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 502. Ввод документа «Протест». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 503. Ввод документа «Протест». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image734.png]


Добавить на панели инструментов.
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Рисунок 504. Ввод документа «Протест». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Представление»  необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image736.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Представление» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 505. Ввод документа «Представление»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 506. Ввод документа «Представление». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 507. Ввод документа «Представление». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image740.png]


Добавить на панели инструментов.
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Рисунок 508. Ввод документа «Представление». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Постановление»  необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image742.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Постановление» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 509. Ввод документа «Постановление»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 510. Ввод документа «Постановление». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 511. Ввод документа «Постановление». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image746.png]


Добавить на панели инструментов.
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Рисунок 512. Ввод документа «Постановление». Вкладка Файлы
Чтобы добавить документ «Предостережение»  необходимо выделить документ «Письмо» и нажать кнопку [image: image748.png]


 Создать. В появившемся окне отметить документ «Предостережение» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 513. Ввод документа «Предостережение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 514. Ввод документа «Предостережение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Дата исполнения (2) указать дату, когда документ исполнен.
В поле Срок исполнения (3) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 515. Ввод документа «Предостережение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image752.png]


Добавить на панели инструментов.
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Рисунок 516. Ввод документа «Предостережение». Вкладка Файлы
В случае положительного ответа необходимо создать документ «Постановление о возбуждении уголовного дела». Для этого необходимо выделить строку «Письмо» и нажать кнопку [image: image754.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Постановление о возбуждении уголовного дела» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 517. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 518. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен.
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Рисунок 519. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image758.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 520. Ввод документа «Постановление о возбуждении уголовного дела». Вкладка Файлы
При получении исков, предъявленных в суды органами прокуратуры и иными правоохранительными органами на возмещение выявленных нарушений необходимо добавить документ «Иск в суд». Для этого необходимо выделить строку «Письмо» и нажать кнопку [image: image760.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Иск в суд» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 521. Ввод документа «Иск в суд»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
[image: image762.jpg]Fesynutar

=

oK





Рисунок 522. Ввод документа «Иск в суд». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Срок исполнения (2) ввести дату окончания срока рассмотрения переданных материалов.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 523. Ввод документа «Иск в суд». Вкладка Нарушения
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать судебные органы. Необходимо обратить внимание, чтобы у выбранной организации был отмечен тип организации «17.Судебные органы»:
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Рисунок 524. Ввод документа «Иск в суд». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image765.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 525. Ввод документа «Иск в суд». Вкладка Нарушения
При получении исков органов прокуратуры и иных правоохранительных органов на возмещение выявленных нарушений законодательства, удовлетворенных судами, необходимо добавить документ «Решение суда». Для этого необходимо выделить строку «Иск в суд» и нажать кнопку [image: image767.png]


 Создать:
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 Рисунок 526. Ввод документа «Решение суда». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 527. Ввод документа «Решение суда». Вкладка Нарушения
Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image770.png]
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Рисунок 528. Ввод документа «Решение суда». Вкладка Ответственность
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать судебные органы. Необходимо обратить внимание, чтобы у выбранной организации был отмечен тип организации «17.Судебные органы»:
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Рисунок 529. Ввод документа «Решение суда». Вкладка Корреспондент
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image773.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 530. Ввод документа «Решение суда». Вкладка Файлы
При получении документа «Платежное поручение»/«Квитанция» необходимо выделить строку «Решение суда» и нажать кнопку [image: image775.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Платежное поручение»/«Квитанция» и нажать кнопку [Выбрать]. Рассмотрим ввод на примере документа «Платежное поручение»:
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Рисунок 531. Ввод документа «Платежное поручение»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 532. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Общие
В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому составляется документ, отмечен:
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Рисунок 533. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Нарушения
Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image779.png]


 Создать.
Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ.
Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image780.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 534. Ввод документа «Платежное поручение». Вкладка Файлы
В случае передачи информации и материалов КМ  в иные органы необходимо добавить «исходящий» документ «Письмо».
Для этого необходимо выделить регламент Прочие меры и нажать кнопку[image: image782.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Письмо» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 535. Ввод исходящего документа «Письмо»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 536. Ввод исходящего документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен:

[image: image785.jpg]B toxrerns - porervpcee v S e

Obuye | Hapywens | Orsercrsenocts | Koppecnonsent | @i

¥ %

8up oz
R MR P (R, [T (R
] 3/1  Heuenesoe uc 100000 100000

« m

Xeparepn

Seromenscrea

i 0





Рисунок 537. Ввод исходящего документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image786.png]


 Создать.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, куда направляется документ:
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Рисунок 538. Ввод исходящего документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image788.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 539. Ввод исходящего документа «Письмо». Вкладка Файлы
При получении ответа на отправленную информацию и материалы КМ в иные органы власти необходимо добавить входящий документ «Письмо».

Для этого необходимо выделить «исходящий» документ «Письмо» и нажать кнопку[image: image790.png]


 Создать. В появившемся окне отметить «Письмо» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 540. Ввод входящего документа «Письмо»
 В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 541. Ввод входящего документа «Письмо». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения отмечен:
[image: image793.png]



Рисунок 542. Ввод входящего документа «Письмо». Вкладка Нарушения

Во вкладке Ответственность необходимо ввести запись ответственности, соответствующую той мере принуждения, которая будет применена в отношении объекта контроля. Запись ответственности вводится по кнопке [image: image794.png]


 Создать.

Во вкладке Корреспондент в поле Организация выбрать организацию, откуда поступил документ:
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Рисунок 543. Ввод входящего документа «Письмо». Вкладка Корреспондент

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image796.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 544. Ввод входящего документа «Письмо». Вкладка Файлы

3.7.7. Предложения о реализации
Чтобы добавить документ «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения» необходимо выделить регламент Предложения по реализации и нажать кнопку[image: image798.png]


Создать. В появившемся окне отметить документ «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 545. Ввод документа «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 546. Ввод документа «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому создается документ, отмечен:
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Рисунок 547. Ввод документа «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения». Вкладка Нарушения

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image802.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 548. Ввод документа «Справка об отсутствии оснований для применения мер принуждения». Вкладка Файлы

Чтобы добавить документ «Предложения о реализации результатов КМ» необходимо выделить регламент Предложения по реализации и нажать кнопку[image: image804.png]


Создать. В появившемся окне отметить документ «Предложения о реализации результатов КМ» и нажать кнопку [Выбрать]:
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Рисунок 549. Ввод документа «Предложения о реализации результатов КМ»
В окне создания документа необходимо заполнить основные поля:
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Рисунок 550. Ввод документа «Предложения о реализации результатов КМ». Вкладка Общие

В поле №, от (1) указать номер и дату документа.
В поле Подписал (2) выбрать сотрудника, подписавшего документ.

Во вкладке Нарушения необходимо убедиться, что факт нарушения, по которому создается документ, отмечен:
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Рисунок 551. Ввод  документа «Предложения о реализации результатов КМ». Вкладка Нарушения

Во вкладке Файлы прикрепить электронный образ документа, для этого необходимо нажать кнопку [image: image808.png]


Добавить на панели инструментов:
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Рисунок 552. Ввод документа «Предложения о реализации результатов КМ». Вкладка Файлы

 Формирование отчетности
Формирование регламентированной отчетности

4.1.1. Формирование отчета «Раздел I. Общие сведения»
 Для формирования отчета «Раздел I. Общие сведения» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Постановление Правительства №1092- Раздел I. Общие сведения:
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Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделения необходимо отобрать подразделения, по которым необходимо сформировать отчет.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image811.png]


Печать на панели инструментов:
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Рисунок 553. Окно параметров отчета «Раздел I. Общие сведения»
4.1.2. Формирование отчета «Раздел II. Сведения об объеме проверенных средств и выявленных нарушений»
Для формирования отчета «Раздел II. Сведения об объеме проверенных средств и о выявленных нарушений» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092 - Раздел II. Сведения об объеме проверенных средств и выявленных нарушений:
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Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделения необходимо отобрать подразделения, по которым необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image814.png]


Печать на панели инструментов:
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Рисунок 554. Окно параметров отчета «Раздел II. Сведения об объеме проверенных средств и выявленных нарушений»
4.1.3. Формирование отчета «Раздел III. Сведения о принятых мерах по результатам осуществления полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере»

Для формирования отчета «Раздел III. Сведения о принятых мерах по результатам осуществления полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092 - Раздел III. Сведения о принятых мерах по результатам осуществления полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере:
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Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image817.png]


Печать на панели инструментов:
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Рисунок 555. Окно параметров отчета «Раздел III. Сведения о принятых мерах по результатам осуществления полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере»
4.1.4. Подготовка Формирование отчета «Раздел IIIа. Сведения о принятых мерах»

Для формирования отчета «Раздел IIIа. Сведения о принятых мерах» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092  - Раздел IIIа. Сведения о принятых мерах:
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Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image820.png]
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Рисунок 556. Окно параметров отчета «Раздел IIIа. Сведения о принятых мерах»
4.1.5. Формирование отчета «Раздел IV. Сведения о возмещении средств и устраненных нарушениях»
Для формирования отчета «Раздел IV. Сведения о возмещении средств и устраненных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092 - Раздел IV. Сведения о возмещении средств и устраненных нарушениях:
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Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image823.png]
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Рисунок 557. Окно параметров отчета «Раздел IV. Сведения о возмещении средств и устраненных нарушениях»
4.1.6. Формирование сводного отчета Раздел V. Сведения об АП по результатам исполнения полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере»
Для формирования сводного отчета «Раздел V. Сведения об АП по результатам исполнения полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092 - Раздел V. Сведения об АП по результатам исполнения полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере: 
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Рисунок 558. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

Выбранный параметр только для УФК сформирует отчет с шаблоном для УФК.
В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image826.png]
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Рисунок 559. Окно параметров отчета «Раздел V. Сведения об АП по результатам исполнения полномочий по контролю в финансово-бюджетной сфере»
4.1.7. Формирование сводного отчета «Аналитическая записка»

Для формирования сводного отчета «Аналитическая записка п.488» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ - Постановление Правительства №1092 - Аналитическая записка:
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Рисунок 560. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

В параметре Сумма доходов поступивших от в ФБ по данным УФК указать сумму доходов, поступивших в федеральный бюджет через органы Управления Федерального Казначейства.

В параметре Выводить значения в млн.руб в таблицах 1,2 служит для выбора единиц измерения сумм в таблице 1 и 2.
Выбранный параметр только для УФК сформирует отчет с шаблоном для УФК.

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image829.png]
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Рисунок 561. Окно параметров отчета «Аналитическая записка»
4.1.8. Формирование отчета «Отчет о результатах ревизий и проверок (ОРРП) п.67н»

Для формирования отчета «Отчет о результатах ревизий и проверок (ОРРП)» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Приказ Минфина России №67н - Отчет о результатах ревизий и проверок (ОРРП) п.67н:
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Рисунок 562. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:
В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет: квартал, 6 месяцев, 9 месяцев, 12 месяцев.

Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

Параметр «Согласование по 1 разделу» имеет набор значений: «только согласованные», «только без согласования», пустое(очищенное) значение равнозначно выбор «все». Служит для ограничения вывода КМ I-го раздела в отчете в зависимости от того, были они согласованы с ЦА или нет.

Параметр «Выделять цветом несогласованные» - если отмечен, то КМ, добавленные в План без согласования с ЦА выделяются синим цветом, если так задано в параметрах.

Параметр «Выводить номера КМ» - если отмечен, то в колонке 6 «Объект контрольного мероприятия» вначале будут выводиться номера КМ.

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image832.png]
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Рисунок 563. Окно параметров отчета «Отчет о результатах ревизий и проверок (ОРРП) п.67н»
4.1.9. Формирование отчета «Форма №1-АЭ»

Для формирования отчета «Форма №1-АЭ» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ - ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Федеральная служба государственной статистики (Росстат) - Форма №1-АЭ:
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Рисунок 564. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:

В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
Параметр Ненулевые - если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе - все.

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Подразделение необходимо отобрать подразделение, по которому необходимо сформировать отчет.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image835.png]
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Рисунок 565. Окно параметров отчета «Форма №1-АЭ»
Формирование нерегламентированной отчетности
4.2.1. Формирование сводного отчета «Рейтинг нарушителей»
Для формирования отчета «Рейтинг нарушителей» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Результаты мероприятий – Рейтинг нарушителей:
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Рисунок 566. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:

В параметре Период проведения необходимо указать период, за который формируется отчет.
В параметре Проверяемый период ограничить данные отчета по проверяемому периоду.

Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
В параметре Выводить первые указать количество объектов, которые нужно первыми выводить в отчете. В первую очередь выводятся объекты, где сумма нарушений больше. По умолчанию поле заполнено нулевым значением, в этом случае выводятся все объекты, по которым есть нарушения. 

Если установлен параметр Детализация по нарушениям, в отчете выводятся виды нарушений и суммы по этим видам нарушений в разрезе объектов.

Если установлен параметр Выводить сумму по нарушениям то в последней колонке отчета будет выведена сумма нарушений.

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Виды нарушений ограничить перечень видов нарушений, учитываемых в отчете.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image838.png]
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Рисунок 567. Окно параметров отчета «Рейтинг нарушителей»
4.2.2. Формирование сводного отчета «Сведения о выявленных нарушениях»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Результаты мероприятий – Сведения о выявленных нарушениях:
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Рисунок 568. Открытие раздела Навигатора
Для корректного формирования отчета необходимо заполнить следующие параметры:

В параметре Период необходимо указать период, за который формируется отчет.
Параметр Дата мероприятия ограничивает КМ по их «Дате» оформления:

- Чтобы попадали проверки прошлых лет, необходимо в этом параметре выставлять широкий период, например «01.01.1900 – конец отчетного периода».

- Есть возможность не ограничивать КМ по дате: для этого в этом параметре надо выставить период «01.01.1900-31.12.2100». В этом случае будут попадать КМ и с незаполненной «Датой».

Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб).
Количество знаков после запятой указать количество знаков после запятой для суммовых значений.
Параметр Итоги по видам нарушений

В параметре Проверяющие необходимо отобрать проверяющую организацию, по которой необходимо сформировать отчет.

В параметре Главы необходимо отобрать Главу.
В параметре Мероприятия выбрать КМ, по которым необходимо сформировать отчет.
Параметры группы Документы позволяют ограничить данные в отчете по способу возмещения по выявленным фактам нарушений.
Параметры группы Регламенты позволяют сопоставить выбранным видам регламентов записи справочника Регламенты.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image841.png]
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Рисунок 569. Окно параметров отчета «Сведения о выявленных нарушениях»
4.2.3. Формирование сводного отчета «Сведения об использовании средств»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Результаты мероприятий – Сведения об использовании средств:
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Рисунок 570. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период финансирования служат для ограничения данных, получаемых в отчете, по периоду финансирования.

Параметры Период проведения позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметры Период финансирования бюджетополучателей служат для ограничения данных, получаемых в отчете, по периоду финансирования бюджетополучателей в случае, когда не задано значение в параметре Кол-во БП в субъекте РФ.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Кол-во БП в субъекте РФ позволяет задать количество бюджетополучателей в отчете.

Параметр Группировать по позволяет выбрать уровень бюджетной классификации, по которому должны быть сгруппированы данные.

Параметр Ненулевые позволяет выбрать вид отчета: если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе - все.

Параметр Только проверенные позволяет получить данные только по проверенным суммам финансирования.

Параметры группы Бюджетная классификация позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям справочников бюджетной классификации.

Параметры группы Организации  позволяет ограничить данные отчета по финансирующей, проверяющей организации.

Параметры группы Мероприятия  позволяют ограничить перечень видов нарушений, КМ, учитываемых в отчете.

Параметры группы Регламенты позволяют сопоставить выбранным видам регламентов записи справочника Регламенты.
Параметры группы Документы позволяют ограничить данные в отчете по способу возмещения по выявленным фактам нарушений

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image844.png]
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Рисунок 571. Окно параметров отчета «Сведения об использовании средств»
4.2.4. Формирование сводного отчета «Сведения об использовании средств по объектам»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Результаты мероприятий – Сведения об использовании средств по объектам:

[image: image846.jpg]Hagurarop

-

«

£ OKYMEHTbI

= OTUETHI
[ BEOMCTBEHHBIE OTUET!
/B9 KOHTPOMIbHAS IESTENBHOCTS

@51 Nnaswposanne

£ Meponprsris:

B2 Peaynerams weponpusTi

[ peiimr wapywwreneii

CoeAgHHS O BLISBNEHHLIX HAPYLIEHHRX
[E3 Coepenvs 00 ucnonk308aHWH CpeACTE
CaeneHis 06 WCTIONL3083HNH CPEACTS M0 0GbeKTaN
[E3 Ceoauwii omwet no meponpMgusm

CIPYKTYP2 BbisENEHHIX HaPYL

[ Crpyypa sussnenmux wapywen
3gexmsHocrs padors

(uarpaniez)

(23 MOHWTOPHHT KOKTPOMEHOT AesTesHOCTH

£ Avanks Qnacposans

1 OBLUME OTHUETHI
1 MOM OTUETHI
[ CPABOUHMKM





Рисунок 572. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период финансирования служат для ограничения данных, получаемых в отчете, по периоду финансирования.

Параметры Период проведения позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметры Период финансирования бюджетополучателей служат для ограничения данных, получаемых в отчете, по периоду финансирования бюджетополучателей в случае, когда не задано значение в параметре Кол-во БП в субъекте РФ.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Кол-во БП в субъекте РФ позволяет задать количество бюджетополучателей в отчете.

Параметр Группировать по позволяет выбрать уровень бюджетной классификации, по которому должны быть сгруппированы данные.

Параметр Детализация по проверкам служит для вывода отчета в разрезе проверок.

Параметр Только проверенные позволяет получить данные только по проверенным суммам финансирования.

Параметры группы Бюджетная классификация позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям справочников бюджетной классификации.

Параметры группы Документы позволяют ограничить данные в отчете по способу возмещения по выявленным фактам нарушений

Параметры группы Организации  позволяет ограничить данные отчета по финансирующей, проверяющей организации.

Параметры группы Мероприятия  позволяют ограничить перечень видов нарушений, КМ, учитываемых в отчете.

Параметры группы Регламенты позволяют сопоставить выбранным видам регламентов записи справочника Регламенты.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image847.png]
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Рисунок 573. Окно параметров отчета «Сведения об использовании средств по объектам»
4.2.5. Формирование сводного отчета «Сводный отчет по мероприятиям»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Результаты мероприятий – Сводный отчет по мероприятиям:
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Рисунок 574. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Кол-во БП в субъекте РФ позволяет задать количество бюджетополучателей в отчете.

Параметр Группировать по позволяет выбрать уровень бюджетной классификации, по которому должны быть сгруппированы данные.

Параметр Ненулевые позволяет выбрать вид отчета: если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе - все. 

Если отмечен параметр Наименования показателей, то в заголовках колонок, кроме кодов показателей, будут выведены и их наименования.

Параметры группы Реквизиты мероприятия позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям проводимых КМ.
Параметры группы Бюджетная классификация позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям справочников бюджетной классификации.

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяемым объектам и по участникам.

Параметры группы Мероприятия позволяют ограничить данные отчета по параметрам КМ.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image850.png]
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Рисунок 575. Окно параметров отчета «Сводный отчет по мероприятиям»
4.2.6. Формирование сводного отчета «Сводный отчет по участникам»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Мониторинг контрольной деятельности – Сводный отчет по участникам:
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Рисунок 576. Открытие раздела Навигатора
Параметры Проведено позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Ненулевые позволяет выбрать вид отчета: если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе - все. 

Параметр По подразделениям позволяет ограничить данные отчета по подразделению участников.
Параметр Показатели группирует отчет по одному из трех вариантов: «В строках», «Строки в столбцы», «Строки в столбцы в разрезе КМ».

Параметры группы Реквизиты мероприятия позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям проводимых КМ.
Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяемым объектам и по участникам.

Параметры группы Мероприятия позволяют ограничить данные отчета по параметрам КМ.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image853.png]
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Рисунок 577. Окно параметров отчета «Сводный отчет по участникам»
4.2.7. Формирование сводного отчета «Анализ эффективности использования рабочего времени»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Мониторинг контрольной деятельности – Анализ эффективности использования рабочего времени:
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Рисунок 578. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Проведено позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметр Показать служит для выбора вида отчета: «В разрезе отделов», «В разрезе участников», «В разрезе участников по отделам».

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметр Количество знаков после запятой позволяет указать количество знаков после запятой для суммовых значений.

Параметр Ненулевые позволяет выбрать вид отчета: если он отмечен, то в отчете будут содержаться только строки по показателям, значения которых не равны нулю, иначе - все. 

Параметр По подразделениям позволяет ограничить данные отчета по подразделению участников.

Параметр Показатели группирует отчет по одному из трех вариантов: «В строках», «Строки в столбцы», «Строки в столбцы в разрезе КМ».

Параметры группы Реквизиты мероприятия позволяют ограничить данные в отчете по выбранным значениям проводимых КМ.
Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяемым объектам и по участникам.

Параметры группы Мероприятия позволяют ограничить данные отчета по реквизиту КОМАНДИРОВКА.
Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image856.png]
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Рисунок 579. Окно параметров отчета «Анализ эффективности использования рабочего времени»
4.2.8. Формирование сводного отчета «График занятости сотрудников»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Мониторинг контрольной деятельности – График занятости сотрудников:
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Рисунок 580. Открытие раздела Навигатора
Параметр Начиная с указать дату начала отображения графика занятости сотрудников.
Параметр Количество рабочих дней показать указать количество рабочих дней.

Параметры Проведено позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметр По подразделениям позволяет ограничить данные отчета по подразделению участников.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяемым объектам и по участникам.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image859.png]
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Рисунок 581. Окно параметров отчета «График занятости сотрудников»
4.2.9. Формирование сводного отчета «Загрузка сотрудников на дату»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Мониторинг контрольной деятельности – Загрузка сотрудников на дату:
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Рисунок 582. Открытие раздела Навигатора
Параметр По состоянию на указать дату формирования отчета.
Параметры Проведено позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

Параметр По подразделениям позволяет ограничить данные отчета по подразделению участников.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяемым объектам.

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по участникам.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image862.png]
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Рисунок 583. Окно параметров отчета «Загрузка сотрудников на дату»
4.2.10. Формирование сводного отчета «Шахматка»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – КОНТРОЛЬНАЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТЬ – Мониторинг контрольной деятельности – Шахматка:
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Рисунок 584. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период позволяют отобрать данные по сотрудникам проверяющей организации только за указанный период.

Параметры Проведено позволяет ограничить результат отчета по периоду проведения КМ.

Параметры Дата мероприятия позволяют отобрать данные только по тем КМ, дата которых входит в указанный.

При установленном параметре ФРВ рассчитывать за год значения в колонках ФРВ рассчитываются за год, иначе - за указанный период.

Параметр Суммы в служит для выбора единиц измерения сумм (руб, тыс.руб)

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяющим, подразделениям, участникам.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image865.png]
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Рисунок 585. Окно параметров отчета «Шахматка»
4.2.11. Формирование сводного отчета «Свод КМ по II разделу»
Для формирования отчета «Сведения о выявленных нарушениях» предназначен раздел в Навигаторе ОТЧЕТЫ – ВЕДОМСТВЕННЫЕ ОТЧЕТЫ – Планирование – Свод КМ по II разделу:
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Рисунок 586. Открытие раздела Навигатора
Параметры Период проведения позволяют отобрать данные только по тем КМ, период проведения которых входит в указанный.
В параметре Статус указать статус запланированных КМ.

Параметры группы Организации позволяют ограничить данные отчета по проверяющим, подразделениям, участникам.

Для формирования отчета необходимо нажать кнопку [image: image868.png]
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Рисунок 587. Окно параметров отчета «Свод КМ по II разделу»
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