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АННОТАЦИЯ

Данный документ описывает функции, выполняемые пользователем при работе с клиентской частью подсистемы «Федеральный регистр» функциональной подсистемы «Федеральный регистр» информационной подсистемы «Федеральный регистр» Единой Системы Информационно- телекоммуникационного обеспечения Министерства юстиции Российской Федерации, действия пользователя при поиске и просмотре документов, просмотре списка документов, печати списка и текста документов.

СОДЕРЖАНИЕ

31.
Назначение подсистемы


32.
Условия применения


32.1.
Требования технического характера


32.1.1.
Требования к программному обеспечению


42.1.2.
Требования к аппаратному обеспечению


42.2.
Требования к численности и квалификации персонала системы


42.2.1.
Требования к численности персонала (пользователей)


42.2.2.
Требования к квалификации персонала


63.
Работа с документами ФР  подсистемы «Регистр»


63.1.
С чего начать


73.2. Создание из текущего документа документ ФР


83.2.1. Стили форматирования текста документа


103.2.2. Порядок работы по созданию документа ФР.


173.2.3. Заполнение карточки документа


203.3. Создание нового документа ФР


223.4. Редактировать документ


233.5. Создание новой редакции документа


253.6.
Юридическая обработка документа


263.6.1.
Поиск документов


363.6.2.
Заполнение карточки юридической обработки документа


383.6.3.
Ввод данных о постановке документа на экспертизу и о заключении экспертизы


433.6.4.
Ввод данных об опубликовании документа


463.7.
Ввод произвольной информации к документу


494.
Поиск и просмотр документов  подсистемы «Регистр.


494.1
С чего начать


504.2.
Поиск документов по основным параметрам


604.3.
Поиск по дополнительной информации документа


624.4.
Сортировка документов


654.5.
Просмотр текста и дополнительной информации документа


684.5.1.
Просмотр дополнительных сведений документа


694.6
Печать отчетов


774.7
Работа с окнами




1. Назначение подсистемы

Подсистема «Федеральное законодательство» клиентской региональной части подсистемы «Федеральный регистр» информационной подсистемы «Федеральный регистр» Единой Системы Информационно- Телекоммуникационного обеспечения Министерства юстиции Российской Федерации (ПС ФР) предназначена для:

· Информационного обеспечения деятельности центрального аппарата Министерства юстиции Российской Федерации, Научного центра правовой информации при Министерстве юстиции Российской Федерации (НЦПИ) и центров правовой информатизации в субъектах Российской Федерации (ЦПИ), федеральных управлений и  территориальных органов Минюста России;

· Автоматизации основных технологических процессов ведения федерального регистра нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации и фонда актов федерального законодательства;

· Решения обеспечивающих задач ведения федерального регистра нормативных и иных правовых актов субъектов Российской Федерации и фонда актов федерального законодательства на основе использования современных информационных технологий распределенной обработки данных;

· Формирования и ведения единого банка данных нормативных правовых актов субъектов Российской Федерации путем сбора информации Субъектов РФ в центральный аппарат МЮ РФ;

· Обеспечения юридической экспертизы путем распространения федерального законодательства из центрального аппарата МЮ РФ в Субъекты РФ;

· Использования в качестве информационно - справочной системы по законодательству в органах государственной власти, правоохранительных органах и других организациях, учреждениях.

ПС ФР должен обеспечить государственную регистрацию нормативно-правовых актов. 

2. Условия применения

2.1. Требования технического характера

2.1.1. Требования к программному обеспечению

Для функционирования ПС ФР необходимо следующее ПО:

· Общее программное обеспечение (ОПО);

· Специальное программное обеспечение (СПО).

ОПО должно иметь иерархическую структуру и включать:

· Операционные системы рабочих станций (ОС);

· Серверные ОС;

· Систему редактирования документов;

· Системы управления базами данных (СУБД).

2.1.1.1. Операционные системы рабочих станций

Должна быть обеспечена возможность для использования MS Windows 98 в качестве клиентских ОС. 

2.1.1.2. Серверные операционные системы 

В качестве серверных ОС должны быть использованы Windows 2000 Server (или Pro).

2.1.1.3. Система редактирования документов

В качестве системы редактирования документов должен быть использован Microsoft Office 2000.

2.1.1.4. Система управления базами данных

Программные средства ПС ФР должны использовать СУБД MS SQL Server 7.0 и выше.

2.1.2. Требования к аппаратному обеспечению

Требования к аппаратному обеспечению ПС ФР включают в себя требования к серверному оборудованию, оборудованию рабочих станций и сетевому оборудованию.

2.1.2.1. Требования к серверному оборудованию

Сервер (сервер приложений) ПС ФР создается на базе компьютеров с техническими характеристиками не хуже следующих минимальных требований: 

· Процессор P-III  766 МГц;

· Оперативная память 256 Мбайт;  

· Жесткий диск не меньше 40 Гбайт;

· сетевая карта Ethernet.

Серверы должны быть оборудованы источниками бесперебойного питания (UPS), обеспечивающими защиту компьютера от возможных неисправностей в сети питания: 

· Кратковременного пропадания напряжения;

· Высокочастотных помех;

· Изменения характеристик электропитания;

· Отключения питания.

2.1.2.2. Требования к оборудованию клиентских рабочих мест

Клиентские рабочие места ПС ФР создаются на базе компьютеров с техническими характеристиками не хуже следующих минимальных требований:

· Процессор Celeron 766 МГц;

· Оперативная память 64 Мбайт;

· Жесткий диск не меньше 1 Гбайт;

· сетевая карта Ethernet. 

2.2. Требования к численности и квалификации персонала системы

2.2.1. Требования к численности персонала (пользователей)

Численность персонала определяется на каждом объекте применения в соответствии с объемом обрабатываемых данных (исходя из нагрузки по вводу нормативных документов) и штатным расписанием.

Минимальное количество персонала 2 человека – администратор системы и квалифицированный пользователь, обеспечивающий ввод документов.

2.2.2. Требования к квалификации персонала

Квалификация персонала должна удовлетворять требованиям, предъявляемым к пользователям современных программно-технических средств, не обладающих профессиональной подготовкой в области информационных технологий.

Администратор системы должен обладать знаниями и навыками работы с MS SQL Server, Windows-2000 Server. Пользователь, обеспечивающий ввод документов должен обладать навыками работы в Windows’98 (2000), MS Word 2000.

3. Работа с документами ФР  подсистемы «Регистр»  

При работе с компонентой «Регистр» Вы можете осуществить следующие функциональные действия:

· поиск документов базы данных по заданным атрибутам;

· просмотр текстов существующих документов и  их последующих редакций, просмотр основной информации о документе;

· внесение основной информации документа, внесение данных юридической обработки;

· ввод дополнительной информации к документу; 

· ввод и сохранение полнотекстового документа по любому дополнительному сведению документа.

3.1. С чего начать

Ведение базы данных полнотекстовых документов Федерального Регистра (ФР) осуществляется на основе программы Microsoft Word.

Первоначально на компьютере запустите на выполнение программу Microsoft Word. 

После загрузки этой программы на верхней панели инструментов рабочего окна появятся дополнительные кнопки, по нажатию которых осуществляется вход в тот или иной режим работы по обработке документов Федерального Регистра 

[image: image1.png]



    1    2   3    4      5

1. Создание документа Федерального Регистра, на основе текущего документа Word.

2.  Создание чистого бланка для формирования  документа ФР.

3.
Корректировка (исправление) любой редакции документа ФР или формирование новой редакции документа.

4.  Создание новой редакции документа ФР.

5.  Режим проведения юридической обработки  документа.

С целью обеспечения безопасного доступа к документам ФР, после нажатия на эти кнопки на экране появится окно ввода имени пользователя и пароля, для разрешения входа в соответствующий режим работы. 

3.2. Создание из текущего документа документ ФР

Данный режим работы предназначен для формирования документа Федерального Регистра из уже существующего текстового файла, полученного в виде электронной копии из первоисточника или же отсканированного с бумажной копии документа.

На данном этапе работы ведется подготовка документа ФР в соответствии с принятыми в данной системе средствами форматирования текста. Перед тем как начать работу по подготовке документа, откройте текстовый файл с исходным содержанием документа, а затем нажмите  соответствующую кнопку на верхней панели инструментов.
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С целью обеспечения безопасного доступа к различным режимам работы по формированию документов Федерального Регистра после нажатия кнопки на экране появится окно ввода имени пользователя и пароля  для разрешения входа в режим создания нового документа ФР. 

В появившемся окне введите имя пользователя и пароль для входа в систему. 
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При  правильном вводе требуемых данных Вам будет разрешена работа по формированию нового документа Федерального Регистра. Программа создаст новое окно Word и скопирует туда текст текущего документа, на основе которого Вы будете формировать документ ФР.  На экране в левой части появится дополнительная панель инструментов. Каждой кнопке панели инструментов соответствует определенное функциональное действие, выполняемое при ее нажатии. 

Документ ФР должен быть отформатирован в соответствии с предлагаемыми правилами и стилями форматирования документа. В дальнейшем программа, используя данные стили, позволит Вам автоматически сформировать содержание документа и заполнить некоторые атрибуты карточки документа.

Форматирование текста должно осуществляться только с использованием  кнопок дополнительной панели инструментов, определенных данным шаблоном формирования документов Федерального Регистра. Панель инструментов содержит ряд кнопок,  каждой из которых соответствует определенный стиль форматирования текста. 

3.2.1. Стили форматирования текста документа

Применение стилей форматирования текста, стандартно предусмотренных программой Microsoft Word или дополнительно создаваемых пользователем в процессе работы, исключается. Все остальные средства форматирования текста могут быть использованы.

Рассмотрим более подробно назначение дополнительной панели  инструментов.

К каждой кнопке по форматированию текста документов, для удобства работы, приведены в соответствие так называемые “горячие клавиши”. По нажатии которых будут осуществляться те же функциональные действия, что и при нажатие на кнопки панели инструментов. 
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1.Стиль, применяемый к форматированию обычных абзацев документа (Alt+Т).

2.Стиль, применяемый к форматированию названия части документа (Alt+Ч).

3.Стиль, применяемый к форматированию названия раздела документа (Alt+Р).


4.Стиль, применяемый к названию главы документа (Alt+Г).

5.Стиль, применяемый к форматированию названия статьи документа (Alt+И).

6.Стиль, форматирования текста абзаца пропорциональным шрифтом (Alt+П).


6а.Объединение выделенных абзацев и применение пропорционального                      стиля  стиля (6).

7.Стиль, форматирования заголовка документа (Alt+Ш).

8.Стиль, выделения органа принятия в заголовке документа (Alt+О).

9.Стиль, выделения названия документа в его заголовке (Alt+Н).

10.Добавление закладки в тексте документа (Alt+З).

11.Добавление ссылки на закладку в тексте документа или другой документ ФР (Alt+С).

12.Формирование оглавления документа.

13.Ввод дополнительных сведений о документе (Alt+Д).

14.Формирование основной карточки документа (Alt+К).

15.Поиск документа.

16.Просмотр полной карточки документа. 
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            17. Юридическая обработка текущей редакции документа.

[image: image3.bmp] 18. Постановку на экспертизу (Alt+У).


Для того чтобы применить определенный стиль форматирования первоначально выделите фрагмент текста документа, а затем в зависимости от того к какому виду он относится (текст документа, раздел, часть, статья, заголовок и т.д.) нажмите соответствующую кнопку панели инструментов. После чего внешний вид форматируемого текста изменится в соответствии с выбранным стилем. 


Рассмотрим подробнее работу по форматированию документа в соответствии с требуемыми стилями.

1) Стиль форматирования обычных абзацев документа. Данный стиль применяется для форматирования почти всех абзацев документа, за исключением следующих:

· название частей документа;

· название раздела документа;

· название глав документа;

· название статей документа;

· заголовка документа (шапка документа, где описывается название, вид документа, когда и кем принят и т.д., вплоть до первого параграфа документа);

· фрагменты текста, отформатированные по колонкам пропорциональным шрифтом (например Courier), такие как текстовые таблицы (DOS) не преобразованные в таблицы Word, или схемы в псевдографике.

Таким образом, в большинстве случаев, чтобы не выделять каждый абзац отдельно, можно выделить весь текст документа  или же все, за исключением заголовка, и применить к нему данный стиль. А уже затем пройтись по тем абзацам, которые нужно выделить другим стилем (заголовок, название частей, глав и т.д.).

2)-5)  Данные стили применяются для форматирования названий частей, разделов, глав и статей документа, если они присутствуют в документе. В дальнейшем, на основе этих стилей автоматически можно будет сформировать оглавление документа и иметь возможность быстрого перехода в нужное место документа.

6) Стиль форматирования абзаца пропорциональным шрифтом. Данный стиль используется для тех фрагментов документа, где текст отформатирован колонками без использования таблиц Word. Это могут быть таблицы, набранные и отформатированные в среде DOS или же какого-то рода схемы. Для того чтобы сохранить внешний вид таких фрагментов надо использовать данный стиль, шрифт которого имеет одинаковую ширину всех символов, в том числе и пробелы.

6а) Объединение выделенного текста в один параграф и применение пропорционального стиля (6). Данный стиль используется для объединения нескольких параграфов текста в один. Для этого  в тексте выделите параграфы, которые нужно объединить и примените данный стиль. При этом текст объединенного параграфа сразу же будет и отформатирован в соответствии со стилем, применяемым к форматированию текста.

7) Стиль, форматирования заголовка документа. Применяется для выделения заголовка (шапки) документа, где указываются основные реквизиты, такие как название, вид, дата и орган принятия.

8)-9) Стили, предусмотренные для выделения соответственно органа принятия и названия документа. В дальнейшем используются программой для автоматического заполнения атрибутов карточки документа.

Все вышеперечисленные стили предназначены для единообразного оформления всех документов Федерального Регистра, сокращения объемов хранимой служебной информации и предоставлении  в дальнейшем возможности просмотра документов ФР стандартными средствами просмотра документов формата XML, такими как Internet Explorer 5 и другие.
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3.2.2. Порядок работы по созданию документа ФР.

Для обычного режима работы можно определить примерно следующий порядок работы: 

1. Войдите в режим формирования  документа Федерального Регистра.

2. Выделите фрагмент текста, относящийся к заголовку документа, и примените к нему соответствующий стиль форматирования (стиль заголовка документа).

3. Далее в заголовке документа выделите фрагмент текста, относящийся к названию документа, и примените стиль  “Название документа”.  При форматировании названия органа принятия, выберите соответствующий стиль форматирования “Орган принятия” и т.д.

4. Затем отформатируйте основной текст документа. Для форматирования текста документа, выделите фрагмент текста (абзац) и примените к нему соответствующий стиль (стиль форматирования абзаца). Вы можете выделить сразу весь текст документа, за исключением заголовка, и применить к нему стиль форматирования обычного параграфа.  Но в этом случае Вам необходимо будет пройтись по абзацам, которые нужно выделить другим стилем (название частей, разделов, статей документа и др.).

5. Если в документе есть таблица, то отформатируйте ее, используя стиль форматирования абзацев.

6. По окончании форматирования текста документа заполните карточку документа.

7. Заполните все поля карточки документа как описано ниже.

8. Рекомендуется сохранить документ в файле.

Примечание! Рекомендуется создать какую-нибудь папку и сохранять в ней все документы, которые вводите в ФР. В этих файлах сохраняется вся информация о документе:

· текст;

· стили;

· оформление;

· карточка документа;

· и т.д.

На всякий случай у Вас всегда будет возможность заново внести любые документы в ФР, просто загрузив их из файла и сохранив в базу данных.

9. Сохраните документ в базе данных ФР. При успешном сохранении, на экране появится учетный номер нового сохраненного документа.

10. Если Вы же и заносите дополнительную информацию по документу, то, не выходя из режима формирования  документа, нажмите на соответствующую кнопку панели инструментов (13). По нажатию этой кнопки появится экранная форма,  поля ввода которой необходимо заполнить соответствующим образом. 

11. Если Вам необходимо ввести данные о постановке документа на юридическую экспертизу, то не переходя в режим юридической обработки документа, нажмите кнопку панели инструментов (18). По нажатию этой кнопки появится экранная форма,  поля ввода которой необходимо заполнить соответствующим образом.

12. Для проведения юридической обработки текущего документа нажмите кнопку панели инструментов (17). 

При работе с текстом существует возможность формирования закладок и ссылок для быстрого перехода в определенное место этого же или другого документа. Под закладкой - понимается фрагмент параграфа документа, которому присваивается уникальное имя, используемое в дальнейшем для создания ссылок на эту закладку в тексте.


Чтобы добавить закладку, выделите фрагмент текста внутри одного параграфа документа, затем нажмите на соответствующую кнопку панели инструментов (10). После этого в предложенной форме ввода укажите название закладки.
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Новая закладка будет выделена в тексте другим цветом.


Для формирования ссылок также требуется выделить определенный фрагмент текста и затем нажать на соответствующую кнопку панели инструментов (11). После нажатия кнопки, Вам необходимо указать вид и тип ссылки. Ссылки могут быть созданы на закладки текущего документа или  на другой документ. 
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Если Вы указали вид ссылки В тексте текущего документа на экране появится окно следующего вида:
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Здесь Вам нужно выбрать пункт для ссылки. Ссылка может быть создана на закладку или элемент содержания документа. Если необходимо сформировать ссылку на закладку, то раскройте список существующих закладок документа и щелкните левой клавишей мыши на нужной закладке, после чего нажмите кнопку Добавить. Соответственно, если нужно сформировать ссылку на элемент содержания, то откройте список содержания и выберите нужный элемент.

Ссылка  будет выделена в тексте другим цветом.

Внимание! Нельзя создавать закладки и ссылки, включающие несколько абзацев.


При выборе вида ссылки На документ ФР или На документ ФЗ укажите соответствующий тип ссылки и нажмите кнопку Создать. При выборе вида ссылки на документ ФР, Вы можете указать ссылку на Документ в целом, Конкретную редакцию или на Дополнительную информацию к документу. Как только Вы укажите вид ссылки на документ ФР, в нижней части текущего окна появится поле Ссылка на, в котором выбирая значения из списка, появляющегося при нажатии клавиши стрелка вниз, указать на какую информацию будет  указывать формируемая ссылка. В последствии при выборе ссылки будет загружаться соответствующий  документ. При выборе ссылки на дополнительную информации, в дальнейшем при переходе по этой ссылке будет загружаться текст полнотекстового документа к дополнительной информации, которую Вы выбрали.
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Если Вы выбираете ссылку на Документ в целом, то на экране появится окно ввода параметров поиска документа, на который нужно создать ссылку.  Введите нужные параметры для поиска документа и нажмите кнопку Поиск.
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В случае если Вы выбрали ссылку на конкретную редакцию документа, на экране появится окно поиска документов, как и при выборе ссылки на Документ в целом. 

Здесь Вы также должны ввести требуемые параметры и нажать кнопку Поиск. В случае если документ содержит несколько редакций, на экране появится окно выбора редакций документа:
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Установите курсор на редакцию, на которую формируете ссылку и нажмите кнопку Выбрать.

В случае если Вы выбрали ссылку на дополнительную информацию, на экране появится окно поиска документов, как и при выборе ссылки на Документ в целом. 

Здесь Вы также должны ввести требуемые параметры и нажать кнопку Поиск. В случае если  документ имеет дополнительную информацию с полнотекстовыми документами, то на экране появится окно, содержащее  перечень видов дополнительной информации к документу.
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Установите курсор на полнотекстовую дополнительную информацию, на которую формируете ссылку и нажмите клавишу Enter или двукратно нажмите левую клавишу мыши.

Если Вы выбрали вид ссылки На документ Федерального Законодательства, то окно для ввода параметров поиска будет несколько отличаться и иметь следующий вид:
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Поиск документов ФЗ Вы можете производить по таким реквизитам документа как Вид, Орган принятия, Тип, Тематика, Классификатор, Регион. Для того, чтобы осуществить поиск по этим реквизитам, нажмите на нужную вкладку и задайте необходимые параметры для поиска. 

При выводе, список найденных  документов Вы можете  отсортировать по определенному значению, для чего выберите вид сортировки из списка в поле ввода Сортировка. Также Вы можете задать направление вывода документов в порядке убывания или возрастания  значения, по которому будет производиться сортировка и задать количество порции выводимых документов.

По завершению поиска, в нижней части окна появится список документов, удовлетворяющих заданному условию поиска. Из этого списка выберите документ, на который формируется ссылка, и нажмите на нем левую кнопку мыши.


Для того чтобы осуществить переход по ссылке подведите к нужной ссылке указатель мыши и нажмите ее правую кнопку. После этого на экране появится сообщение следующего вида:
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Если Вы хотите загрузить документ, на который осуществляется ссылка, то нажмите кнопку Да. При нажатии на кнопку Нет, Вам будет предложена возможность изменения текущей ссылки или же ее удаление. И в этом случае на экране появится окно следующего вида:
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Первоначально указывается тип ссылки, к которому она относится в данный момент, при необходимости Вы можете изменить тип ссылки, установив точку в кружке с нужным названием типа. После того как Вы выбрали тип ссылки нажмите на кнопку Изменить. 


Если Вы хотите удалить ссылку вообще, то нажмите на кнопку Удалить.  


При закрытии данной формы ввода при помощи [image: image15.bmp], расположенного в верхнем правом углу окна, на экране появится стандартное окно Word редактирования свойств объекта. Для продолжения работы просто нажмите клавишу Esc, для того чтобы закрыть это окошко.

3.2.3. Заполнение карточки документа


После того, как произведены все необходимые действия по вводу и форматированию текста документа, его необходимо сохранить в базе данных. Для каждого документа обязательно должна быть сформирована карточка документа, в которой указываются основные реквизиты документа. Поэтому перед сохранением документа Вы должны  заполнить карточку документа, а затем уже сохранить документ в файле и базе данных.


Для формирования карточки документа нажмите соответствующую кнопку на панели инструментов (14). По нажатию данной кнопки на экране появится форма следующего вида: 
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Передвигаясь по строкам ввода карточки с помощью клавиш управления курсором стрелка вверх/вниз или мыши, введите требуемые реквизиты документа.

При заполнении карточки нового документа (не сохраненного в базе)  поле  Учетный Номер Документа (УНД) будет пусто. Это внутренний уникальный номер, который  автоматически будет присвоен документу в случае успешного сохранения в базу данных.

При заполнении карточки нового документа (не сохраненного в базе)  значения полей Номер (НГР) и Дата Государственной регистрации   будут пустыми. Эти значения карточки документа будут заполняться на этапе проведения юридической обработки документов.  

Заполнение в карточке строки ввода  Название документа производится автоматически, если в заголовке документа Вы соответствующим образом выделили название документа. При необходимости Вы можете исправить, дополнить или удалить это название и набрать любое другое.

Обратите внимание на кнопку, расположенную рядом с этой строкой. По нажатию этой кнопки, любой выделенный фрагмент текста запишется в строку в качестве наименования документа. Для того чтобы воспользоваться этой кнопкой, сдвиньте, используя мышь, окно “Карточка документа” вниз чтобы виден был текст документа. Выделите, используя мышь, в тексте документа его название, и нажмите кнопку По выделению. Выделенный текст автоматически попадет в поле Название документа.
В строке ввода Вид документа – укажите вид правового акта, которому соответствует данный документ. Заполнение этой строки ввода осуществляется путем выбора нужного значения из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления, расположенную справа в конце строки. На кнопке изображено направление стрелки – вниз. Листать список имеющихся значений, можно просто нажимая клавишу стрелка вверх/вниз, но при этом курсор должен обязательно находиться в этой строке ввода. Для удаления названия выбранного вида документа нажмите кнопку Удалить, расположенную справа от строки ввода. 



Заполнение строки карточки Дата, номер и орган принятия сводится к выбору определенного значения из соответствующего справочника. Документ может быть принят несколькими органами, поэтому в данной строке ввода должна быть информация по всем органам принятия этого документа. Программа позволяет вводить более одного наименования органа принятия. Каждое выбранное значение будет добавляться в список уже имеющихся значений строки ввода.

Для выбора значений из справочника нужно нажать кнопку, расположенную рядом с этими строками ввода Добавить. При выборе органа принявшего документ из справочника на экране появится форма следующего вида: 
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В данной форме введите название органа принятия, или выберите из уже существующих названий, нажав на кнопку управления списком, расположенную справа от строки ввода. Укажите дату принятия и номер документа. В случае, если Вы хотите добавить в карточку введенные данные нажмите кнопку Добавить и закрыть.


Если документ  принят несколькими органами  нужно последовательно, аналогичным образом, добавить все органы принятия и у каждого завести дату принятия и номер документа, повторив их, если они одинаковые. 


Примечание!  Программой предусмотрена возможность сохранения документов, имеющих одинаковый орган и дату принятия. Если в базе данных уже имеется документ с таким органом и датой принятия и относящийся к тому же виду, что и текущий документ, то, в том случае если Вы не указали номер документа, при нажатии кнопки Добавить и закрыть, программа выдаст сообщение следующего вида: 
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В случае, если Вы действительно хотите сохранить введенную информацию, то нажмите кнопку Да.   


При заполнении карточки не забудьте указать дату вступления в силу документа, если она известна,  дату редакции документа,  дату внесения редакции и дату поступления в территориальный орган. По умолчанию значение этих дат устанавливается равной текущей дате. Если дата вступления в силу, на момент внесения документа ФР не известна, то это поле ввода надо оставить пустым (без ввода даты, убрать галочку). В дальнейшем, когда дата вступления документа в силу будет известна,  надо будет добавить эту дату в карточке документа. Эта дата необходима для определения периода актуальности документа или его редакции, а также для получения редакции документа на заданную дату.


Дата редакции документа представляет собой официальную дату редакции документа и является основным атрибутом (реквизитом) различных редакций документа. Для первых редакций документов, датой редакции принимается дата принятия документа. Для последующих редакций документа принимается дата принятия документа, вносящего изменения в текущий документ. В отличие от даты вступления в силу, дата редакции не может быть пустой, так как является ключевым полем в базе данных. Поэтому задавать эту дату обязательно.


Дата внесения редакции представляет собой дату внесения данной редакции документа в базу данных Федерального Регистра.


После того как карточка документа заполнена, документ нужно сохранить в базе данных, для чего нажмите кнопку Сохранить в базе. Заполнение параметров документа: Название, Вид, Орган и дата принятия является обязательным, поэтому, если не заполнен хотя бы один из этих характеристик, программа выдаст соответствующее сообщение. 


В случае успешного сохранения документа в базе, документу будет присвоен новый уникальный учетный номер, который Вы увидите в появившемся окне.  Если документ сформирован не полностью, Вы можете сохранить его как файл. Все  набранные Вами данные, в том числе и карточки, будут сохранены. Позже Вы сможете открыть этот файл и продолжить формирование документа.


В случае отказа от сохранения документа в БД нажмите кнопку Закрыть.

3.3. Создание нового документа ФР

Работа на данном этапе сводится к формированию документа ФР не из существующего файла, содержащий текст документа, а к набору и форматированию текста документа  заново, непосредственно в среде Microsoft Word, с использованием средств форматирования, предусмотренных системой формирования документов ФР. Таким образом, войдя в этот режим работы на экране появится новое окно Word с такой же дополнительной панелью инструментов как и в режиме по формированию документа ФР из существующего документа Word. 

Этот режим работы должен использоваться, в том случае, если Вы полностью набираете новый документ. Для этого можно порекомендовать следующий порядок работы: 

1. Входите в режим формирования нового документа.

2. Выбираете стиль заголовка документа.

3. Набираете заголовок документа (шапка документа), изменяя при необходимости стиль на “Название документа”, если вводите название документа. При вводе названия органа принятия, выберите соответствующий стиль форматирования “Орган принятия” и т.д.

4. Выбираете стиль обычного текста абзаца.

5. Набираете текст, изменяя при необходимости стили, соответственно тому, что Вы вводите название глав, статей, разделов.

6. Если в документе есть  таблица, то вводите ее, используя стиль форматирования обычного параграфа.

7. После ввода текста документа, заполните карточку документа. Нажмите  соответствующую кнопку панели инструментов.

8. Заполните все поля карточки документа как описано выше.

9. Сохраните документ в базе данных ФР. При успешном сохранении, на экране появится учетный номер нового сохраненного документа.

10. Если Вы же и заносите информацию по юридической обработке, то, не выходя из режима формирования документа, войдите в режим юридической обработки, нажав соответствующую кнопку. Затем, соответствующим образом (как будет описано далее), введите всю необходимую информацию по юридической обработке. 

11. Рекомендуется сохранить документ в файле, а затем сохраните его в базе данных.

12. Если Вы же и заносите дополнительную информацию по документу, то, не выходя из режима формирования  документа, нажмите на соответствующую кнопку панели инструментов (13). По нажатию этой кнопки появится экранная форма,  поля ввода которой заполните соответствующим образом. 

13. На этом документ считается полностью сформированным и готов к отправке (в качестве обновления) в вышестоящую БД.

Если при создании нового документа, используются различного вида изображения: картинки, рисунки, автофигуры, вставляемые в текст, то для корректного просмотра в дальнейшем текста таких документов, добавляемые изображения обязательно должны быть сгруппированы.  

Для того чтобы  сгруппировать изображение нажмите на кнопку 2, расположенной на стандартной панели инструментов “Рисование”.

Затем выделите на экране изображение и нажмите кнопку 1 Действие, и далее нажмите пункт меню Группировать.

          1           2
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Пример группировки изображения:
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Примечание! Ширина вставляемого изображения не должна превышать ширину  страницы книжной ориентации (примерно 20 см).

3.4. Редактировать документ


Для входа в режим редактирования редакции документа нажмите на соответствующую кнопку (3) на верхней панели инструментов. 


Сразу же при загрузке данного режима работы Вам будет предложено осуществить поиск документа, как описано выше, для которого необходимо осуществить редактирование.  После того как Вы задали все необходимые параметры поиска, на экране в нижней части окна появится список документов, удовлетворяющих условиям поиска. Для просмотра текста документа выберите нужный документ из списка и щелкните на нем левой клавишей мыши.  При попытке просмотреть текст нужного документа, на экране появится запрос на ввод имени пользователя и пароля, на разрешение входа.

Открыть документ. В случае если  выбранный документ имеет несколько редакций, то на экране появится список всех редакций документа. Здесь Вы должны выбрать ту редакцию документа, для которой будут вноситься соответствующие изменения. Если же нужно открыть текст последней редакции документа нажмите кнопку Выбрать.
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После того как Вы выбрали нужную редакцию, на экране появится окно, содержащее текст документа и дополнительную панель инструментов, такую же, как при работе в режиме создания документа ФР (см.п.4.2.). Аналогично, как  и в п.4.2., Вы можете внести любые изменения в текст документа и, при необходимости, в карточку документа.

После того как внесены необходимые изменения, нужно сохранить документ, для чего нажмите на кнопку, выполняющую функцию по загрузке карточки документа и последующего его сохранения.  

3.5. Создание новой редакции документа


Для входа в режим создания новой редакции документа нажмите на соответствующую кнопку (4) на верхней панели инструментов. 


Новая редакция создается для уже существующего документа Федерального Регистра. Поэтому сразу же при загрузке данного режима работы Вам будет предложено осуществить поиск документа, как описано выше, для которого необходимо создать новую редакцию.  После того как Вы задали все необходимые параметры поиска, на экране в нижней части окна появится список документов, удовлетворяющих условиям поиска. Для просмотра текста документа выберите нужный документ из списка и щелкните на нем левой клавишей мыши.  При попытке просмотреть текст нужного документа, на экране появится запрос на ввод имени пользователя и пароля, на разрешение входа.

Открыть документ. В случае если  выбранный документ имеет несколько редакций, то на экране появится список всех редакций документа. Здесь Вы должны выбрать ту редакцию документа, на основе которой будете формировать новую редакцию документа. Если же нужно открыть текст последней редакции документа нажмите кнопку Выбрать.
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После того как Вы выбрали редакцию, относительно которой будете формироваться новая редакция документа, на экране появится окно следующего вида:
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Укажите дату новой редакции документа и нажмите кнопку Сохранить, для продолжения работы. Если Вы не измените дату редакции, программа выдаст сообщение о том, что дата новой редакции совпадает с датой текущей редакции:
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Нажмите на соответствующую кнопку в данном запросе. 

После того как Вы указали дату новой редакции (или же оставили текущую дату), на экране появится окно, содержащее текст документа и дополнительную панель инструментов, такую же, как при работе в режиме создания документа ФР (см.п.4.2.). Аналогично, как  и в п.4.2., Вы можете внести любые изменения в текст документа и, при необходимости, в карточку документа.

После того как нужные изменения проведены, нужно сохранить документ, для чего нажмите на кнопку, выполняющую функцию по загрузке карточки документа и последующего его сохранения.  

Если Вы хотите сохранить изменения в качестве новой редакции документа, задайте новую дату редакции документа и, если известно, дату вступления в силу. На этапе сохранения в базу данных на экране появится сообщение о сохранении изменений. 
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 Подтвердите сохранение новой редакции нажатием на кнопку Да. 

Если Вы в процессе заполнения карточки документа не меняли дату редакции, то это сообщение выдаваться не будет, и все изменения будут записаны в редакцию, которую Вы выбирали для редактирования.

Для формирования новой редакции для другого документа нужно закрыть текущий документ и заново нажать соответствующую кнопку верхней панели инструментов для входа в режим создания новой редакции.

Внимание! Нужно четко понимать, что информация карточки документа относится ко всем редакциям документа. Поэтому если изменения касаются только карточки, то Вы не должны изменять дату редакции. В таких случаях работайте с последней редакцией документа.

Важное правило. Создавать новую редакцию нужно только в тех случаях, когда изменения вносятся на основании официального документа (постановление, приказа, указа, закона и т.д.). Во всех остальных случаях, таких как исправление ошибок, опечаток, изменение реквизитов карточки, юридической обработки, ввода дополнительной информации и другое, - НЕЛЬЗЯ менять дату редакции документа.

3.6. Юридическая обработка документа


Для входа в режим юридической обработки документа нажмите на соответствующую кнопку (5) на верхней панели инструментов. 

Юридическая обработка нормативных правовых актов представляет собой процесс определения нормативности правового акта по отраслям законодательства, приведения нормативных правовых актов в актуальное (контрольное) состояние, регистрации актов и включения их в федеральный регистр, а также проведение юридической экспертизы. 


    Юридическая обработка проводится на уже существующий документ Федерального Регистра. Поэтому сразу же Вам будет предложено осуществить поиск документа, для которого необходимо провести юридическую обработку.

Поиск документа Вы можете осуществить по нескольким параметрам сразу, либо по какому-то определенному условию.

3.6.1. Поиск документов

В процессе работы существует возможность просмотра текста любого документа, имеющегося в базе данных на текущий момент времени. Поиск документа осуществляется по определенным характеристикам документа.

Поиск документа Вы можете осуществить по нескольким параметрам сразу, либо по какому-то определенному условию. Также,  Вы можете осуществить поиск документов, не задавая никаких значений реквизитов поиска. В этом случае на экране появится полный список документов, содержащийся на данный момент времени в базе данных. 

Для  осуществления поиска документа нажмите на соответствующую кнопку на панели инструментов [image: image26.bmp]. На экране появится форма ввода параметров поиска.
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Если Вы хотите осуществить поиск по определенному условию, то введите требуемые значения реквизитов документов в соответствующих полях ввода окна запроса.

Переход на соответствующий реквизит для его заполнения осуществляется либо однократным нажатием на нем левой кнопки мыши, либо нажатием клавиши Tab в прямом порядке передвижения и комбинации клавиш Shift+Tab в обратном порядке.

При необходимости Вы можете выбрать другую базу данных, по которой необходимо осуществить поиск документа. Для этого в строке ввода Текущая база данных ФР выберите базу данных из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления [image: image28.png]


. Выбранная Вами база данных ФР становится текущей.

Учетный N документа (УНД) – в этом поле ввода указывается внутренний уникальный номер, присваиваемый каждому нормативному акту (документу) при его сохранении в базе данных, и представляет собой последовательность символов из 16 знаков.

Для поиска документа по УНД Вы можете ввести полный номер документа, если знаете или помните. Но так как УНД документа довольно большой имеет, смысл вводить не весь номер для поиска, а какую-то его часть. Это означает, что данной поисковой системой реализован поиск по усеченному УНД.

Примеры ввода значения в поле УНД:

- RU310021* 
 - в список будут выведены документы, УНД которых начинается с  этих ключевых символов поиска;

- 31002
 - в  список будут выведены документы, в УНД которых, в любом месте, встречаются данные ключевые символы поиска. 

N Гос.Регистрации(номер государственной регистрации) – в этом поле ввода указывается номер, присваиваемый каждому нормативному акту (документу) при его принятии на учет в информационном фонде, составляющем основу базы данных. НГР также представляет собой последовательность символов, состоящей из 16 знаков. Данный номер имеет следующий формат:

1,2 позиции – RU (обозначение Российской Федерации);

3,4 позиции    -    порядковый номер субъекта Российской Федерации;

5,6,7 позиции – порядковый номер муниципального образования;

8,9,10,11позиции – год принятия (например 2001г.)

12,13,14,15,16 позиции – порядковый номер правового акта, как входящего документа.

Дата регистрации- в этом поле указывается дата государственной регистрации документа.

Поиск по дате регистрации может осуществляться соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате регистрации. Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты регистрации, то установите признак Диапазонно. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате.

Номер акта – в этом поле ввода указывается номер, присвоенный нормативному документу правотворческим органом.

Возможен поиск по неполному номеру, по усечению справа или слева.

Примеры:

- 82*
- в список будут выведены документы,  номера актов которых начинаются с цифры 82;

- 82 
- в список будут выведены документы,  в номере акта которых встречается сочетание цифр 82;

Название – в этом поле ввода  указываются слова (словосочетания), содержащиеся в названии документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа и слева звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает, что будет произведен поиск документов, в названии которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска.

Если Вы в точности не помните название документа, то в поле ввода укажите слово, или сочетание слов, которое, наверняка, находится в названии искомого документа, и выделите его с обеих сторон звездочками. 

Так, например, нормативный документ «О статусе депутата представительного органа местного самоуправления» может быть найден по ключевому слову: статус 

Либо набрать в поле Название полное наименование документа, если оно Вам известно.

Дата принятия – в этом поле ввода указывается дата принятия документа. Вы можете произвести поиск документов соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате принятия. Об этом свидетельствует признак Точно, установленный в строке ввода, расположенной справа от даты принятия.  Таким образом, указав дату принятия, при наличии признака Точно,  будут найдены все документы, дата принятия которых соответствует заданной вами. Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты принятия, то установите признак Диапазонно. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате. При использовании признака Диапазонно вы можете осуществить следующие виды поиска:

· Выбрать все документы, дата принятия которых, начинается с определенной даты.

Для этого укажите требуемую дату в поле ввода Принят с.
· Выбрать все документы, дата принятия которых, не позже   определенной даты.

Для этого укажите требуемую дату в поле ввода Принят по.

· Выбрать все документы, дата принятия которых, удовлетворяет  определенно заданному интервалу дат.
Для этого укажите требуемое значение дат в поле ввода Принят с и  по.
Статус – в этом поле ввода задается статус документа (все, действующие, недействующие, действие приостановлено). В зависимости от того, среди каких документов Вы хотите осуществить поиск, выберите нужное значение из списка, появляющегося при нажатии левой клавишей мыши на элемент управления списком, расположенный справа от поля ввода.  По умолчанию предлагается осуществить поиск среди документов, имеющих любой статус.  

Соот-вие – в этом поле ввода, указывается признак соответствия документов Федеральному Законодательству, по которому необходимо осуществить поиск документов. Значение этого параметра поиска выбирается из соответствующего списка, появляющегося при нажатии кнопки управления, расположенной справа в конце строки ввода.  По умолчанию поиск будет осуществляться по всем документам.  Например, для того чтобы найти все документы, соответствующие Федеральному  Законодательству, выберите из списка значение: Соответствующие ФЗ. Для получения списка документов, поставленных на юридическую экспертизу, выберите из этого списка значение Правовой акт на юридической экспертизе.

Текст – в этом поле ввода  указываются слова (словосочетания), содержащиеся в тексте редакции документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает, что будет произведен поиск документов, в тексте которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска. (Поиск по тексту производится также как и поиск по тексту в «Эталон ФЗ» см. инструкцию).

Для осуществления поиска документа по виду, например, если нужно получить список законов и решений, то для того чтобы указать  эти виды документов нажмите на вкладку Вид. После нажатия на вкладку на экране появится окошко, в котором содержится список видов документов.  Поиск можно осуществить по всем видам, или выбрать определенное название вида документа из списка.


Первоначально, если Вы еще ни разу не задавали ни один из видов документа,  список будет показан на экране на сером фоне (неярко), а в окошке рядом с названием Все установлен флажок (стоит галочка). Наличие этого флажка означает, что поиск документов будет произведен с учетом всех имеющихся в списке видов документа. Если Вы хотите осуществить поиск по определенному какому-то виду документа, то для этого нужно в списке документов поставить флажок в окошке рядом с названием нужного вида. Для перехода в список и выбора вида документа, нужно убрать флажок в окошке, рядом с названием условия Все. Как только флажок убран, появится возможность доступа к списку. Щелкните левой клавишей мыши на списке, для того чтобы туда переместить курсор. Далее передвигая курсор с помощью стрелок, или перемещаясь по списку при помощи мыши, установите флажок (поставьте галочку) в окошках рядом с названиями видов документа, с учетом которых требуется осуществить поиск. Повторный щелчок клавишей мыши отменит установку флажка.  Наличие флажка (галочки) рядом с названиями позволяет визуально определить, с учетом каких значений, будет производиться дальнейший поиск документов в базе данных. 
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Для облегчения выбора значений для поиска предусмотрена возможность отметки  значений списка в соответствии с ключевым словом, заданным в строке ввода По шаблону. При вводе символов ключевого слова в списке автоматически будут отмечаться те виды актов, в названии которых это ключевое слово встречается.  Так, например, если нужно найти документы, вид которых включает слово “закон” (закон Белгородской области и др.), то не нужно пролистывать список, находить в нем данные названия видов документа и устанавливать флажок, достаточно ввести ключевое слово закон, и в списке видов документа сразу же будут отмечены значения, в названии которых встречается это ключевое слово.

Если при поиске документа нужно исключить поиск по каким-то определенным видам документа, то установите признак Исключить(поставьте галочку, щелкнув клавишей мыши в этом окошке). Если Вы установили этот признак и не задали шаблон для пометки значений, которые должны быть исключены, то автоматически отметятся все значения списка.  Поэтому сначала укажите шаблон для исключения значений, а потом установите признак Исключить. Так, например, если из поиска документов необходимо исключить все постановления, то укажите в поле ввода По шаблону ключевое слово пост. После того как Вы установите признак Исключить, в списке видов документа будут отмечены все значения, за исключением тех значений, в наименовании которых встречается данное ключевое слово, таким образом в окошке рядом с названием вида документа Постановление, флажок будет отсутствовать.  

Если же нужно  осуществить поиск с учетом всех возможных видов  документа, то не убирайте флажок в условии Все. Если Вы выбрали определенные названия видов документа, а затем поставили флажок в условии Все, то поиск будет осуществляться с учетом всех значений, а условие поиска только по тем значениям, которые Вы выбрали и отметили в списке – будет исключено.

Таким образом, поиск может осуществляться сразу с учетом всех видов документа, нескольких заданных Вами или по какому-то одному виду документа выбранному из списка.

Примечание! При повторном вызове списка  (нажали вкладку) все флажки (галочки), которыми Вы отмечали определенные значения списка, будут сохранены. И Вы сможете определить, с учетом каких значений списка, был осуществлен предыдущий поиск документов.


Для выбора названия правотворческих органов, принявших данный  документ нажмите на вкладку Орган. Далее в появившемся окне списка выберите нужные  названия органов принятия документов, если это необходимо. Для разрешения выбора значений отмените установленный флажок  в условии выбора Все. Если же нужно  осуществить поиск с учетом всех возможных органов принятия документа, то не убирайте флажок в условии Все. 


Для осуществления поиска документа по дополнительной информации нажмите на вкладку Доп.Информация. На экране появится форма ввода параметров поиска по дополнительной информации. Если вам необходимо осуществить поиск документов с учетом всех возможных видов  дополнительной информации, то не убирайте флажок в условии Все. Если Вы задали определенные значения параметров, а затем поставили флажок в условии Все, то поиск будет осуществляться с учетом всех значений, а условие поиска только по тем значениям, которые Вы указали в соответствующих строках ввода будет исключено.
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Поиск документов с учетом определенной дополнительной информации может осуществляться по заголовку, виду, источнику получения, дате, по контрольной дате исполнения, по признаку соответствия Федеральному Законодательству.

Все атрибуты, заданные на вкладке Доп.информация при осуществлении поиска могут быть связаны логическими условиями И, ИЛИ, И НЕ. Выбор логического условия осуществляется из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления списка находящейся в конце строки ввода, расположенной справа от строки ввода Виды.

Для того что бы добавить несколько видов дополнительной информации, в качестве параметров поиска документов, введите нужные ключевые значения и нажмите кнопку Добавить. Вводимые Вами значения будут отображаться, справа, в окошке Параметры поиска, и будут связаны по логическому условию, который в данный момент выбран.

Например, если указано логическое условие И, по поиск по дополнительной информации будет произведен с учетом всех введенных значений по логическому условию И. Это означает что будут найдены все документы, в любой редакции которых встречаются все заданные условия. 

Если Вы указали логическое условие И НЕ, это означает что будут найдены все документы, дополнительные сведения которых (включая ДИ всех редакций, а не хотя бы одной) не содержат дополнительных сведений, удовлетворяющим заданным параметрам поиска.

По логической связке ИЛИ  - будут найдены все документы, дополнительные сведения которых удовлетворяют хотя бы одному параметру поиска. 

Для того чтобы обнулить введенные значения параметров поиска по доп.информации нажмите кнопку Очистить.

Значения, указываемые в строках ввода Виды и Источники получения, выбираются из соответствующих списков, появляющихся при нажатии кнопки управления, расположенной справа в конце строки ввода. Список источников получения меняется в зависимости от того, какой из видов дополнительной информации выбран. Если вы не указали в качестве параметра поиска вид дополнительной информации, то вызываемый список источников получения будет пустым. Так, например, если необходимо найти все документы, имеющий вид дополнительной информации контроль, который проводил Иванов И.И., то сначала выберите вид дополнительной информации {КОНТРОЛЬ}, а затем из списка источников получения выберите нужную запись (в данном случае фамилию исполнителя).

Для осуществления поиска с учетом даты дополнительной информации или контрольной даты укажите нужное значение даты в соответствующих полях.  Поиск также может осуществляться соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате дополнительного сведения или контрольной дате. Об этом свидетельствует признак Точно, установленный в соответствующих строках ввода, расположенных справа от полей ввода дат.  Таким образом, указав, например, значение даты дополнительного сведения, при наличии признака Точно,  будут найдены все документы, которые содержат виды дополнительной информации от этой даты.

Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты дополнительного сведения или контрольной даты, то установите признак Диапазонно в соответствующих сроках ввода. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате. 

Также Вы можете осуществить поиск документов по тексту примечания (резюме), к дополнительному сведению документа. Для этого в строке ввода Резюме укажите слова (словосочетания), содержащиеся в тексте примечания к дополнительному сведению  документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа и слева звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает что будет произведен поиск документов, в тексте примечания к дополнительному сведению которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска.

Аналогично, как и для поиска по резюме, указывается значение для поиска по тексту заголовка ДИ.

После ввода необходимых значений параметров, нажмите кнопку Поиск.
В случае успешного поиска на экране в нижней части окна появится список документов, удовлетворяющих заданным параметрам поиска. 
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Для просмотра текста редакции документа подведите указатель мыши на нужный документ и двукратно щелкните на нем левой клавишей мыши.

После ввода необходимых значений параметров, нажмите кнопку Поиск.
В случае отказа нажмите кнопку Выход.

В режиме просмотра текста выбранного документа, можно просмотреть полную карточку реквизитов документа, нажав соответствующую кнопку на дополнительной панели инструментов.

Примечание! Документ, открытый для просмотра не должен  редактироваться и сохраняться в базе данных под новым учетным номером.


В появившемся списке найденных документов, выберите документ, для которого нужно провести юридическую обработку или внести дополнительные сведения и щелкните на нем левой клавишей мыши. Затем, при первоначальном входе в режим юридической обработки, на экране появится запрос на ввод имени пользователя и пароля, для разрешения входа. Если введенные Вами имя пользователя и пароль верны, то на экране появится окно с текстом выбранного документа и дополнительная панель инструментов, используя кнопки которой можно осуществлять определенные функциональные действия.
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К каждой кнопке по форматированию текста документов, для удобства работы, приведены в соответствие так называемые “горячие клавиши”. По нажатии которых будут осуществляться те же функциональные действия, что и при нажатие на кнопки панели инструментов. 

Функциональное назначение дополнительной панели инструментов следующее:
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Формирование карточки юридической обработки (ALT+K)


· Поиск документов.

· Просмотр полной карточки документа.

           4.Добавление закладки в тексте документа (ALT+З).

5.Добавление ссылки на закладку в тексте документа или на другой доку                документ   ФР (ALT+С).            

           6. Ввод дополнительной информации (ALT+Д).

           7.Ввести постановку на экспертизу (ALT+У).

           8.Ввести заключение экспертизы (ALT+Э).

           9.Вести опубликование (ALT+Б).


При проведении юридической обработки, Вы можете также производить какую-либо корректировку текста основного документа. Например: исправление раннее допущенных орфографических ошибок, форматирование текста, изменение ссылок и т. д., но не в коем случае нельзя осуществлять изменения текста, которые должны проводится под новой редакцией документа.

3.6.2. Заполнение карточки юридической обработки документа


Основные характеристики документа, определяемые при юридической обработке, должны быть отражены в карточке юридической обработки  документа. На данном этапе работы, заполняемая карточка  юридической обработки, отличается от карточки, формируемой при создании нового документа Федерального Регистра. Нажмите на дополнительной панели инструментов кнопку (1), после чего появится окно карточки юридической обработки документа следующего вида:
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Передвигаясь по карточке, введите необходимые значения параметров документа.  На этапе заполнения данных по юридической обработки документов необходимо ввести Номер государственной регистрации документа и дату регистрации.  Для  формирования НГР нажмите кнопку Изменить. После этого на экране появится окно следующего вида:
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Значения Кода региона и Года регистрации соответствует учетному номеру документа. Код муниципального образования, выбирается из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления, расположенной справа в конце строки ввода. Список содержит наименования  в соответствии  с кодом региона.


В строке ввода Номер - указывается номер документа. Причем номер документа Вы можете ввести сами, а можете, нажав кнопку Сформировать, автоматически получить следующий номер, относительно последнего порядкового номера документа, сохраненного в базе данных на текущий момент.


При юридической обработке нужно  выбрать соответствующие отрасли законодательства из классификатора, указать тип документа, к которому он относится, признак соответствия Федеральному Законодательству и статус действия. Значения всех этих параметров выбираются из соответствующих справочников, появляющихся по нажатию кнопок, расположенных справа от строк ввода значений … или [image: image35.bmp]. Так как документ может относиться к нескольким отраслям законодательства, то указывайте их основной перечень. Каждое новое выбранное значение из справочника будет добавляться к существующему значению строки классификатора. Коды отраслей законодательства из классификатора (далее по тексту классификаторы) будут разделяться между собой знаком ;. 


При выборе классификатора документа на экране появится справочник существующих общепринятых  отраслей законодательства. Этот справочник представляет собой древовидную структуру наименований. Передвигая указатель мыши, выберите нужную отрасль законодательства и щелкните на квадратике рядом с названием левой клавишей мыши, в квадратике появится галочка. Таким образом, выделите все классификаторы, к которым имеет отношение данный документ. 


После того как Вы указали все классификаторы документа нажмите кнопку Добавить. Все выделенные тематики  добавятся в строку Классификатор  и будут разделены знаком ;. При очередном вызове справочника, наименования  выбранных классификаторов будут выделены. В случае если Вы ошиблись при выборе какого-то классификатора, войдите в справочник, найдите наименование классификатора, которое не должно присутствовать в перечне классификаторов, и щелкните на нем клавишей мыши, для того чтобы отменить пометку (убрать галочку). 


Если Вы хотите полностью изменить список классификатора, то удалите пометку всех наименований, выберите новый перечень классификаторов и нажмите кнопку Добавить.


Справочник классификаторов, появляющийся на экране имеет следующий вид:
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В случае отказа от добавлений нового выбранного классификатора нажмите кнопку Закрыть.


При заполнении карточки юридической Вы можете указать тип документа. Тип документа выбирается из списка, появляющегося при нажатии кнопки, расположенной в конце строки ввода Тип документа. Также Вы можете изменить статус документа и указать признак соответствия документа Федеральному Законодательству.


При сохранении в базу данных на экране появится форма с запросом на подтверждение изменений вносимых в текст, в которой нажмите кнопку Нет, если Вы не производили никаких изменений в тексте документа. При внесении изменений в текст нажмите кнопку Да, для сохранения данных с учетом  изменений текста документа.


После сохранения документа закройте эту экранную форму кнопкой Закрыть. Затем для того, чтобы провести юридическую обработку нового документа, закройте текущий документ и нажмите на кнопку верхней панели инструментов для нового входа в режим юридической обработки документа.

3.6.3. Ввод данных о постановке документа на экспертизу и о заключении экспертизы


На этапе проведения юридической обработки документа Вы можете ввести необходимую дополнительную информацию о документе, а именно данные о постановке документа на экспертизу и данные о заключении экспертизы. 


Для того чтобы ввести данные о постановке на экспертизу нажмите на кнопку (7) дополнительной панели инструментов. На экране появится окно следующего вида:

[image: image37.png]Llononnurenbrbie caeaeHHs
Tlepeners ASTOMHTE oHbIX CESAEHM K ADKYHEHTY.

| | T
_faw i Liceep) AononHTENEHAA HHGODHALKA K TeKywEl

Kparkoe pesione:

TIoCTBrEr Ha SKCTEpTHS,TIPOATEH CPOK SKENEPTH3S! A0 23 13 2001 roga(Pacnopmerte Ypasnervis
MirocTa P 10 Benropoackoi obnach)

il 3arpeims






В верхней части окна показан список дополнительных сведений документа по постановки его на экспертизу. Передвигаясь по записям этого списка значения остальных полей ввода, данной экранной формы, будут обновляться в соответствии с текущим поступлением.


Для того чтобы добавить новую запись о постановке документа на экспертизу нажмите клавишу Insert или на кнопку Добавить(Ins). После чего на экране появится окно следующего вида:
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В данной форме ввода укажите дату поступления документа на экспертизу и контрольный срок ее исполнения. По умолчанию контрольная дата устанавливается равной дате на 17 дней позднее относительно даты поступления документа на экспертизу. В поле ввода Виды дополнительных сведений к документу сразу будет установлен вид сведений поступление на экспертизу. Изменить вид дополнительного действия Вы не сможете. Далее в соответствующей строке ввода укажите источник получения дополнительного сведения. 

По умолчанию вводимые дополнительные действия относятся к текущей редакции документа [image: image39.png]E i aoiyenTy. K Teeh bRy,



. Таким образом, при просмотре дополнительной информации другой редакции этого документа, данное дополнительное сведение в списке будет отсутствовать. 


В поле ввода Дополнительная информация (текст) Вы можете, при необходимости, ввести текстовую информацию определенного содержания, которая в дальнейшем будет выводиться в качестве краткого резюме к дополнительному сведению документа. 


После того как вы ввели необходимую информацию о дополнительном сведении, нажмите кнопку Сохранить, а в случае отмены сохранения нажмите кнопку Отмена .


Для изменения ранее введенной информации о дополнительном сведении, выберите в списке поступлений нужную запись и нажмите на кнопку Изменить(F4) или клавишу F4. После этого на экране появится форма ввода, аналогичная форме ввода, появляющейся  при добавлении нового дополнительного сведения, поля которой будут заполнены определенными значениями, которые при необходимости Вы можете изменить. После того как соответствующие изменения проведены нажмите кнопку Сохранить. В случае отмены сохранения изменений нажмите кнопку Отмена. 


Для удаления дополнительного сведения из списка, подведите курсор к записи, которую нужно удалить и нажмите на кнопку Удалить или клавишу Delete.


Для ввода информации о результатах проведения экспертизы, а именно ввод  заключения экспертизы, нажмите кнопку (8) на дополнительной панели инструментов. На экране появится окно ввода информации следующего вида: 
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В верхней части окна показан список дополнительных сведений документа по заключению юридической экспертизы документа. Передвигаясь по записям этого списка значения остальных полей ввода, данной экранной формы, будут обновляться в соответствии с текущим поступлением.


Для того чтобы добавить новую запись о постановке документа на экспертизу нажмите клавишу Insert или на кнопку Добавить(Ins). После чего на экране появится окно следующего вида:

[image: image41.png]BALI AONOTHTEHBIX CoB ASH K AOKYHEHTY

VETosH#K oy enn aomovTenieix ceeaervii

pere emponseicpoc
= I
onep
B - e

Sakniouese KEnepTHGS

{COOTBETCTBYET GEAEPATHONY 3AKOHOAATETbCTEY}

IHE COOTEETCTEVET GEJEPATEHONY SAKOHOATENECTEY

B TeKCToB0R None Bbl MONETE MOHECTHTE CoAERIMNOR ythepa ofier:

nagiun Shit+Insert

Omvera






В поле ввода Виды дополнительных сведений к документу сразу будет установлен вид сведений экспертное заключение Минюста России. Изменить вид дополнительного действия Вы не сможете. 


В данной форме ввода укажите дату завершения проведения юридической экспертизы документа в поле ввода Дата.


В поле вода Номер введите номер акта юридической экспертизы, если он есть.


Далее в соответствующей строке ввода укажите источник получения дополнительного сведения.

По умолчанию вводимые дополнительные действия относятся к текущей редакции документа [image: image42.png]E i aoiyenTy. K Teeh bRy,



. Таким образом, при просмотре дополнительной информации другой редакции этого документа, данное дополнительное сведение в списке будет отсутствовать. 


В поле ввода Заголовок укажите, если это необходимо, заголовок дополнительной информации, в соответствии с методическими рекомендациями по формированию документов ФР.


В поле ввода Заключение экспертизы необходимо ввести информацию о результате проведения экспертизы, выбирая нужное название из списка, появляющегося при нажатии на кнопку, расположенной справа в конце данной строки ввода.


После того как Вы ввели все данные нажмите кнопку Сохранить.

В случае успешного сохранения дополнительного сведения об экспертизе, введенная запись добавится в список дополнительных сведений. 


Для того чтобы ввести дополнительный полнотекстовый документ заключения или просмотреть его, если он уже существует, установите курсор на нужную запись в списке дополнительных сведений о заключении юридической экспертизы и нажмите кнопку Просмотр/редактирование. Если данное дополнительное сведение содержит полнотекстовый документ, то текст этого документа сразу же отобразится на экране. Если данное дополнительное сведение не содержит полнотекстового документа, то программа выдаст сообщение: 
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В случае, если Вы нажмете кнопку Да, на экране откроется пустое окно для ввода дополнительного полнотекстового заключения. В этом окне Вам предоставлена такая же возможность для ввода дополнительного документа, как и при вводе и форматировании любого документа ФР, за исключением ввода карточки документа. После ввода данного текста рекомендуется сохранить текст заключения в файле, используя стандартные средства Word, а затем сохранить его в базе данных, нажав на соответствующую кнопку панели инструментов (кнопка с изображением дискетки).



Для изменения ранее введенной информации о дополнительном сведении, выберите в списке заключений юридической экспертизы  нужную запись и нажмите на кнопку Изменить(F4) или клавишу F4. После этого на экране появится форма ввода, аналогичная форме ввода, появляющейся  при добавлении нового дополнительного сведения, поля которой будут заполнены определенными значениями, которые при необходимости Вы можете изменить. После того как соответствующие изменения проведены нажмите кнопку Сохранить. В случае отмены сохранения изменений нажмите кнопку Отмена. 


Для удаления дополнительного сведения из списка, подведите курсор к записи, которую нужно удалить и нажмите на кнопку Удалить или клавишу Delete.

3.6.4. Ввод данных об опубликовании документа


Для того чтобы ввести данные об опубликовании документа нажмите на кнопку (9) дополнительной панели инструментов. На экране появится окно следующего вида:
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В верхней части окна показан список дополнительных сведений документа о публикации документа. Передвигаясь по записям этого списка значения остальных полей ввода, данной экранной формы, будут обновляться в соответствии с текущим поступлением.


Для того чтобы добавить новую запись о постановке документа на экспертизу нажмите клавишу Insert или на кнопку Добавить(Ins). После чего на экране появится окно следующего вида:
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В поле ввода Виды дополнительных сведений к документу сразу будет установлен вид сведений Опубликование. Изменить вид дополнительного действия Вы не сможете.


В строке ввода Источник получения дополнительных сведений укажите название источника опубликования данного документа. Названия вы можете ввести с клавиатуры или же выбрать из имеющегося списка названий, появляющегося при нажатии на кнопку, расположенной в конце строки  ввода.

 
В строке ввода Дата укажите дату публикации, в строке ввода Номер укажите номер источника опубликования.


В поле ввода Заголовок укажите, если это необходимо, заголовок дополнительной информации, в соответствии с методическими рекомендациями по формированию документов ФР.


В поле ввода Дополнительная информация (текст) введите необходимую текстовую информацию в качестве примечания  к публикации.


По умолчанию вводимые дополнительные действия относятся ко всему документу [image: image46.png]E i aoiyenTy. K Teeh bRy,



. Таким образом, при просмотре дополнительной информации любой редакции этого документа, данное дополнительное сведение в списке будет присутствовать. 


После того как Вы ввели все данные нажмите кнопку Сохранить.


Для того чтобы ввести дополнительный полнотекстовый документ к публикации или просмотреть его, если он уже существует, установите курсор на дополнительном сведении, для которого нужно ввести полнотекстовый документ и нажмите кнопку Просмотр/редактирование. На экране откроется пустое окно для ввода дополнительного полнотекстового заключения, или же откроется уже введенное заключение. В этом окне Вам предоставлена такая же возможность для ввода дополнительного документа, как и при вводе и форматировании любого документа ФР, за исключением ввода карточки документа. После ввода данного текста рекомендуется сохранить текст заключения в файле, используя стандартные средства Word, а затем сохранить его в базе данных, нажав на соответствующую кнопку панели инструментов (кнопка с изображением дискетки).


Для сохранения введенной информации полнотекстового документа нажмите кнопку Сохранить в базе.
3.7. Ввод произвольной информации к документу

Дополнительная информация документа должна отражать информацию обо всех решениях, протестах,  экспертизах связанных с этим документом. Такого рода информация должна вноситься с указанием источника ее формирования. Дополнительную информацию о документе Вы можете внести, работая в любом режиме формирования документа Федерального Регистра. По нажатию на соответствующую кнопку на панели инструментов[image: image47.bmp] появится форма ввода дополнительной информации следующего вида:
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Полный список дополнительной информации документа Вы можете просмотреть, листая список кнопками прокрутки, расположенными справа от поля Перечень дополнительных сведений к документу.  Меняя значение этого поля (т.е. выбирая любое значение из списка дополнительной информации) значения остальных полей ввода формы будут обновляться в соответствии с выбранной дополнительной информацией.
Таким образом, выбирая какое-либо дополнительное сведение документа, Вы сможете просмотреть всю информацию о нем.


Для ввода новой дополнительной информации нажмите на кнопку Добавить или клавишу F4. После чего на экране появится окно следующего вида:
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В строке ввода Виды дополнительных сведений к документу, укажите вид дополнительного сведения, выбрав его из существующего списка, появляющегося при нажатии на кнопку, расположенной справа от данной строки ввода: 
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После того как Вы выбрали новый вид дополнительного сведения, остальные строки ввода  будут иметь пустые значения. После чего Вы должны внести всю необходимую информацию, а именно указать источник получения дополнительного сведения, дату начала и окончания дополнительного сведения, а также, при необходимости, внести дополнительную текстовую информацию по данному дополнительному сведению документа. Если дополнительное сведение описывает какое-либо действие, имеющее контрольный срок исполнения, то в этом случае обязательно нужно ввести дату это контрольного срока исполнения.

В зависимости от того относится ли данное дополнительное сведение к текущей редакции документа или ко всему документу в целом, автоматически будет установлен признак принадлежности (точка в кружке [image: image51.bmp] с соответствующим названием).


Для сохранения введенной информации нажмите кнопку Сохранить . Введенная дополнительная информация добавится в список дополнительных сведений документа, сформированных на текущий момент времени. 


Для дополнительного сведения документа можно ввести дополнительный полнотекстовый документ, имеющий непосредственное отношение к текущему документу ФР. Примерами таких дополнительных документов могут служить экспертные заключения, протесты прокурора или же просто разъяснения к документу ФР. Этот документ не будет иметь своего НГР и непосредственно будет связан с текущим документом. Для того чтобы ввести дополнительный полнотекстовый документ или просмотреть его, если он уже существует, нажмите кнопку Просмотр/редакт. В случае, если данный вид дополнительного сведения не может содержать полнотекстового документа  эта кнопка будет неактивна. На экране откроется пустое окно с основным документом для ввода дополнительной полнотекстовой информации, или же откроется уже введенный документ. В этом окне Вам предоставлена такая же возможность для ввода дополнительного документа, как и при вводе и форматировании любого документа ФР, за исключением ввода карточки документа. После ввода данного текста сохраните его в файле, нажав на соответствующую кнопку панели инструментов (кнопка с изображением дискетки).


Для изменения дополнительной информации нажмите кнопку Изменить(F4).


Для удаления дополнительной информации нажмите кнопку Удалить. При этом будет удален текущий вид дополнительной информации, который выбран в строке ввода Виды дополнительных сведений к документу.

4. Поиск и просмотр документов  подсистемы «Регистр.

Программа предназначена для поиска и просмотра документов, содержащихся в базе данных Федерального Регистра. 


При работе с базой данных Федерального Регистра имеется возможность производить:

· поиск, просмотр, отображение на экране, а также вывод на печать списка документов, текста любой редакции документа;

· поиск документов по полному или частичному совпадению значений атрибутов документов;

· просмотр текстов всех редакций документа;

· просмотр всех дополнительных сведений, введенных по документу;

· одновременную работу с документами Федеральных органов власти и субъектов Российской Федерации.

4.1 С чего начать

После запуска программы на экране появится окно запросной карты. Для открытия нового запроса следует нажать комбинацию клавиш Ctrl+N или же войти в пункт меню Действия и выбрать пункт Новое окно поиска. Вы можете открыть несколько окон, содержащие карту запроса для поиска документов, в каждом из которых выбрать различные базы данных для поиска в них интересующих документов. Быстрый переход  между различными окнами  запроса осуществляется нажатием комбинации клавиш Ctrl+F6.

Панель инструментов в верхней части экрана и строку состояния в нижней части экрана можно включить/отключить, воспользовавшись пунктом меню «Вид». Например, для включения панели инструментов нужно войти в пункт меню Вид и однократно щелкнуть левой клавишей мыши на соответствующем пункте этого меню. После чего рядом с названием появится галочка, это  означает, что панель инструментов включена, т.е. она будет отображена на экране в верхней его части. Повторное нажатие клавишей мыши на этом пункте меню уберет галочки и таким образом отключит режим отображения панели инструментов на экране.

4.2. Поиск документов по основным параметрам

Сразу же после запуска программы на экране появится окно запросной карты, которая имеет следующий вид:
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Кнопки, расположенные на панели инструментов имеют следующее функциональное назначение:

[image: image53.png]0= 2



  [image: image54.png]L R




  1      2     3      4   5    6    7    8

1. Создание нового окна, ввода значений реквизитов документа для поиска.

2. Печать текста редакции документа.

3. Вызов справочной информации “О программе”.

4. Поиск документов, по заданным условиям (клавиша F8).

5. Получить количество найденных документов.

6. Очистить запросную карту (параметры поиска).

7. Пролистывание списка документов назад.

8. Пролистывание списка документов вперед.

Обратите внимание на то, что в окне карты запроса отражены не все основные реквизиты документа, по которым  может быть осуществлен поиск документов в базе данных ФР. В верхней части окна расположены так называемые закладки, нажав которые Вы получите дополнительную возможность задать определенные параметры  для поиска документа. По умолчанию поиск документа производится с учетом всех данных по тем значениям реквизитов, которые Вы могли присвоить документу на этапе формирования и обработки (юридическая обработка, создание новой редакции документа) документа ФР.

 Если Вы работаете с несколькими базами данных ФР, например с базой данных, содержащей документы  законодательства Российской Федерации и ведете базу данных по своей области, например базу данных документов законодательства Белгородской области, то перед тем как осуществлять поиск документов Вы можете выбрать любую из имеющихся баз данных. Для выбора базы данных, по которой необходимо осуществить поиск, в самом верхнем поле ввода окна запроса нажмите на кнопку элемента управления, расположенную справа в конце строки ввода. После чего на экране появится список, содержащий перечень установленных на компьютере (на сервере или локально) баз данных ФР. Подведите указатель мыши к названию нужной базы данных и однократно щелкните на нем левой клавишей мыши. Название выбранной базы данных отобразится в этом поле ввода.

После того как база данных выбрана, Вы уже можете осуществить поиск документов, не задавая никаких значений реквизитов поиска. В этом случае на экране появится полный список документов, содержащийся на данный момент времени в базе данных. 

Если Вы хотите осуществить поиск по определенному условию, то введите требуемые значения реквизитов документов в соответствующих полях ввода окна запроса.

Указанные Вами значения параметров поиска будут отображаться справа в окне Параметры поиска. Значения списочных реквизитов, таких как вид документа, орган принятия, тематика, по которым осуществляется поиск документов в данный момент, также будет отражаться в этом окне в списке параметров.  Информация, выводимая в этом окне, автоматически меняется в соответствии с изменением значения параметров поиска документов.
Переход на соответствующий реквизит для его заполнения осуществляется либо однократным нажатием на нем левой кнопки мыши, либо нажатием клавиши Tab в прямом порядке передвижения и комбинации клавиш Shift+Tab в обратном порядке.

Учетный N документа (УНД) – в этом поле ввода указывается внутренний уникальный номер, присваиваемый каждому нормативному акту (документу) при его сохранении в базе данных и представляет собой последовательность символов, состоящей из 16 знаков.

Для поиска документа по УНД Вы можете ввести полный номер документа, если знаете или помните. Но так как УНД документа довольно большой, имеет смысл вводить не весь номер для поиска, а какую-то его часть. Это означает, что данной поисковой системой реализован поиск по усеченному УНД.

Примеры ввода значения в поле УНД:

- RU310021* 
 - в список будут выведены документы, УНД которых начинается с  этих ключевых символов поиска;

- 31002
 - в  список будут выведены документы, в УНД которых в любом месте встречаются данные ключевые символы поиска. 

N Гос.Регистрации(номер государственной регистрации) – в этом поле ввода указывается номер, присваиваемый каждому нормативному акту (документу) при его принятии на учет в информационном фонде, составляющем основу базы данных. НГР также представляет собой последовательность символов, состоящей из 16 знаков. Данный номер имеет следующий формат:

1,2 позиции – RU (обозначение Российской Федерации);

3,4 позиции    -    порядковый номер субъекта Российской Федерации;

5,6,7 позиции – порядковый номер муниципального образования;

8,9,10,11позиции – год принятия (например 2001г.)

12,13,14,15,16 позиции – порядковый номер правового акта как входящего документа.

Дата регистрации- в этом поле указывается дата государственной регистрации документа.

Поиск по дате регистрации может осуществляться соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате регистрации. Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты регистрации, то установите признак Диапазонно. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате.

Номер акта – в этом поле ввода указывается номер, присвоенный нормативному документу правотворческим органом.

Возможен поиск по неполному номеру по усечению справа или слева.

Примеры:

- 82*
- в список будут выведены документы,  номера актов, которых начинаются с цифры 82;

- 82 
- в список будут выведены документы,  в номере акта, которых встречается сочетание цифр 82;

Название – в этом поле ввода  указываются слова (словосочетания), содержащиеся в названии документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа и слева звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает что будет произведен поиск документов, в названии которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска.

Если Вы в точности не помните название документа, то в поле ввода укажите слово, или сочетание слов, которое наверняка находится в названии искомого документа, и выделите его с обеих сторон звездочками. 

Так, например, нормативный документ «О статусе депутата представительного органа местного самоуправления» может быть найден по ключевому слову: статус 

Либо набрать в поле Название полное наименование документа, если оно Вам известно.

Дата принятия – в этом поле ввода указывается дата принятия документа. Вы можете произвести поиск документов соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате принятия. Об этом свидетельствует признак Точно, установленный в строке ввода, расположенной справа от даты принятия.  Таким образом, указав дату принятия, при наличии признака Точно,  будут найдены все документы, дата принятия которых соответствует заданной вами. Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты принятия, то установите признак Диапазонно. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате. При использовании признака Диапазонно вы можете осуществить следующие виды поиска:

· Выбрать все документы, дата принятия которых, начинается с определенной даты.

Для этого укажите требуемую дату в поле ввода с.
· Выбрать все документы, дата принятия которых, не позже   определенной даты.

Для этого укажите требуемую дату в поле ввода по.

· Выбрать все документы, дата принятия которых, удовлетворяет  определенно заданному интервалу дат.
Для этого укажите требуемое значение дат в поле ввода с и  по.
Ввод даты в поле ввода возможен только при наличии символа  (  в окошке вначале поля ввода. Для того чтобы установить этот символ, необходимо подвести указатель мыши к этому окошку и щелкнуть левой клавишей мыши. После того как установлен символ ( Вам будет разрешен ввод даты. Значение, первоначально введенное в этом поле ввода, будет выделено ярким цветом, и при необходимости Вы можете изменить его. Повторное нажатие на левую клавишу мыши в окошке, где установлен символ (, отменит разрешение на ввод даты. При этом символ ( будет удален, а значение даты будет выделено неярким цветом, что будет считаться отсутствием даты в этом поле ввода. 

Вводить  дату в полях ввода можно следующим образом:

Установите курсор на номер дня и введите нужное значение дня, затем, передвигаясь по составляющим компонентам даты (день, месяц, год) клавишами управления курсора стрелка влево/вправо или клавишей Пробел указывайте номер месяца и года.

Ввод даты можно осуществлять, выбирая нужное значения дня, месяца, года из стандартного календаря, появляющегося при нажатии на кнопку, расположенную рядом с полем ввода, и на которой изображено направление стрелки – “вниз”.
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Для того чтобы выбрать нужный месяц, в появившемся окне, с изображением календаря подведите указатель мыши к названию месяца, и щелкните ее левой клавишей. После чего на экране появится список месяцев, из которого выберите нужный.

При необходимости номер года тоже можно изменить, для чего подведите указатель мыши к номеру года, и щелкните ее левой клавишей. На экране, рядом с номером года появятся так называемые кнопки прокрутки значения в возрастающую и убывающую сторону, нажимая которые Вы сможете установить требуемый год. После того как Вы установили номер года, щелкните левой клавишей мыши в окошке, с изображением календаря для его обновления в соответствии с установленным годом.


После того как установлен нужный год и месяц даты, выберите день, для чего подведите указатель мыши к номеру нужного дня и нажмите кратко на ее левую клавишу или нажмите клавишу Enter.

Статус – в этом поле ввода задается статус документа (все, действующие, недействующие, действие приостановлено). В зависимости от того среди каких документов Вы хотите осуществить поиск, выберите нужное значение из списка, появляющегося при нажатии левой клавишей мыши на элемент управления списком, расположенный справа от поля ввода.  По умолчанию предлагается осуществить поиск среди документов, имеющих любой статус.  

Соот-вие – в этом поле ввода указывается признак соответствия документов Федеральному Законодательству, по которому необходимо осуществить поиск документов. Значение этого параметра поиска выбирается из соответствующего списка, появляющегося при нажатии кнопки управления, расположенной справа в конце строки ввода.  По умолчанию поиск будет осуществляться по всем документам.  Например, для того чтобы найти все документы, соответствующие Федеральному  Законодательству, выберите из списка значение: Соответствующие ФЗ. Для получения списка документов, поставленных на юридическую экспертизу, выберите из этого списка значение Правовой акт на юридической экспертизе.

Текст – в этом поле ввода  указываются слова (словосочетания), содержащиеся в тексте редакции документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа и слева звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает, что будет произведен поиск документов, в тексте которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска.

Примечание! При ошибочном  внесении  критерия поиска очистить поле поиска можно одновременным нажатием клавиш Ctrl+Delete, при этом курсор должен находится в начале строки.

Внимание! Все атрибуты, заданные на вкладке “Основные” при поиске будут связаны логическим условием “И”.

Поиск документа может быть осуществлен и по списочным реквизитам, таким как вид документа, орган принятия, тематика и др., т.е. по тем реквизитам, которым соответствует определенная  вкладка на верхней строке окна запроса критериев поиска. Для ввода определенного значения реквизита нажмите нужную вкладку.  

Выбор значений из списка определенных значений, появляющегося при нажатии  различных вкладок, осуществляется единообразным способом. Рассмотрим выбор значения списка на примере выбора соответствующего значения из списка видов документа.

Для осуществления поиска документа по виду, например, если нужно получить список законов и решений, то для того чтобы указать  эти виды документов нажмите на вкладку Вид. После нажатия на вкладку на экране появится окошко, в котором содержится список видов документов.  Поиск можно осуществить по всем видам, или выбрать определенное название вида документа из списка.


Первоначально, если Вы еще ни разу не задавали ни один из видов документа,  список будет показан на экране на сером фоне (неярко), а в окошке рядом с названием Все установлен флажок (стоит галочка). Наличие этого флажка означает, что поиск документов будет произведен с учетом всех имеющихся в списке видов документа. Если Вы хотите осуществить поиск по определенному какому-то виду документа, то для этого нужно в списке документов поставить флажок в окошке рядом с названием нужного вида. Для перехода в список и выбора вида документа, нужно убрать флажок в окошке, рядом с названием условия Все. Как только флажок убран, появится возможность доступа к списку. Щелкните левой клавишей мыши на списке, для того чтобы туда переместить курсор. Далее передвигая курсор с помощью стрелок, или перемещаясь по списку при помощи мыши, установите флажок (поставьте галочку) в окошках рядом с названиями видов документа, с учетом которых требуется осуществить поиск. Повторный щелчок клавишей мыши отменит установку флажка.  Наличие флажка (галочки) рядом с названиями позволяет визуально определить, с учетом каких значений, будет производиться дальнейший поиск документов в базе данных. 
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Для облегчения выбора значений для поиска предусмотрена возможность отметки  значений списка в соответствии с ключевым словом, заданным в строке ввода По шаблону. При вводе символов ключевого слова в списке автоматически будут отмечаться те виды актов, в названии которых это ключевое слово встречается.  Так, например, если нужно найти документы, вид которых включает слово “закон” (закон Белгородской области и др.), то не нужно пролистывать список, находить в нем данные названия видов документа и устанавливать флажок, достаточно ввести ключевое слово закон, и в списке видов документа сразу же будут отмечены значения, в названии которых встречается это ключевое слово.

Если при поиске документа нужно исключить поиск по каким-то определенным видам документа, то установите признак Исключить(поставьте галочку, щелкнув клавишей мыши в этом окошке). Если Вы установили этот признак и не задали шаблон для пометки значений, которые должны быть исключены, то автоматически отметятся все значения списка.  Поэтому сначала укажите шаблон для исключения значений, а потом установите признак Исключить. Так, например, если из поиска документов необходимо исключить все постановления, то укажите в поле ввода По шаблону ключевое слово пост. После того как Вы установите признак Исключить, в списке видов документа будут отмечены все значения, за исключением тех значений, в наименовании которых встречается данное ключевое слово, таким образом в окошке рядом с названием вида документа Постановление, флажок будет отсутствовать.  

Если же нужно  осуществить поиск с учетом всех возможных видов  документа, то не убирайте флажок в условии Все. Если Вы выбрали определенные названия видов документа, а затем поставили флажок в условии Все, то поиск будет осуществляться с учетом всех значений, а условие поиска только по тем значениям, которые Вы выбрали и отметили в списке – будет исключено.

Таким образом, поиск может осуществляться сразу с учетом всех видов документа, нескольких заданных Вами или по какому-то одному виду документа выбранному из списка.

После того как Вы выбрали виды документа, по которым нужно осуществить поиск, Вы можете заполнить другие атрибуты запросной карты, или сразу же нажмите на значок верхней панели инструментов, по нажатию которого осуществляется поиск в базе данных. Также поиск вы можете осуществить, нажав клавишу F8.

Примечание! При повторном вызове списка  (нажали вкладку) все флажки (галочки), которыми Вы отмечали определенные значения списка, будут сохранены. И Вы сможете определить, с учетом каких значений списка, был осуществлен предыдущий поиск документов.

Аналогичным образом осуществляется выбор определенных значений остальных реквизитов: 

Орган, Классификатор, Тип, Регионы.


Для выбора названия правотворческих органов, принявших данный  документ нажмите на вкладку Орган. Далее в появившемся окне списка выберите нужные  названия органов принятия документов, если это необходимо. Для разрешения выбора значений отмените установленный флажок  в условии выбора Все. Если же нужно  осуществить поиск с учетом всех возможных органов принятия документа, то не убирайте флажок в условии Все. 


Для выбора названия типа, к которому относится документ (нормативный акт, ненормативный акт и др.) нажмите на вкладку Тип. Далее в появившемся окне списка выберите  те названия типов документов, по которым нужно осуществить поиск. Для разрешения выбора значений отмените установленный флажок  в условии выбора Все. Если же нужно  осуществить поиск с учетом всех возможных типов документов, то не убирайте флажок в условии Все. 


Список, появляющийся при нажатии вкладки  Классификатор, несколько отличается от простых списков, появляющихся при нажатии вкладок Вид, Орган, Тип, а именно отличается своей древовидной структурой. 

[image: image56.png]Towck aokymerTos 2

[-[Ofx]

| #8 et X o o | |[Beopoacran ofnacrs

[ P e ——" Ly Py - Sep—
™ Bee Mo wanony ™ Mekmowms

] 010,000 000 Korcrimauorses crpoit =
5[] 020,000,000 Ocrose rocunepereesoro unpasnertsn
(] 020.010.050 Oprares enomarme o pnacT cytrekros Poccuiiokoit Peacpou
5[] 020,020,000 Tocunapereenmian cngnsa o Poccuicroi Penepau (o, Taxe 060.020.180)
120,020,020 Tocunapereetan cnyxtia cutiuextos Poceickoi Peacpaust
] 020,030,000 Oy sonpoce: rociaepeTEHHOT0 YpaBErAR © CPepe KoHOMAH,  COUATH
] 020,040,040 Peromavpesommaiin crmyauws e Taxe 110010.150)
] 020.050 000 O6pauiervn, samenensn u wanob rpanaan
] 020,050,000 AGumcrparienie  PaBoRepyUEHS M SAMVHACTRATHENaR OTESTCTEEHH

£ (71 M Py e _'_I

Maparterpe novcra
B
Knaccugmearop








В структуре будут показаны только те элементы, которые присутствуют в базе данных Федерального Регистра на текущий момент времени, и которые были использованы при проведении юридической экспертизы документов.


Если при выборе списка видов документа на экране появляется линейный список наименований (последовательный вывод строк наименований), то список классификаторов имеет иерархическую структуру, содержащую информацию об юридических понятиях, определяющих самостоятельные отрасли законодательства, регулирующие различные сферы деятельности и отражающих весь массив нормативных правовых актов. По своей структуре классификатор построен по отраслям и областям системы законодательства и содержит определенное количество разделов. Каждый раздел делится на подразделы и пункты. Таким образом, список представляет собой сложную вложенную структуру понятий (названий). Если в окошке, рядом с названием пункта структуры изображен плюс, то это означает что, по данному пункту структура имеет определенную вложенность подпунктов и,  щелкнув в этом окошке однократно левой клавишей мыши, можно раскрыть содержание данного пункта.  Для того чтобы свернуть содержание раскрытого пункта структуры, щелкните клавишей мыши в окошке, рядом с названием пункта, содержание которого Вы просматривали. В окошке, при этом, должен быть изображен минус, это признак того, что содержание пункта раскрыто.  Передвигаясь по структуре наименований, отметьте названия разделов отраслей законодательства,  для того чтобы дальнейший поиск производился в соответствии с выбранными значениями реквизитов документа.


Если Вы хотите осуществить поиск документа с учетом региона его формирования, то нажмите вкладку Регион. Отмените установку флажка в условии поиска Все, если Вы хотите осуществить поиск с учетом  определенных регионов. В этом случае выберите в списке иерархической структуры интересующий регион и отметьте его, установив флажок в окошке рядом с названием региона. Для того чтобы установить флажок, щелкните однократно левой клавишей мыши в окошке. Повторный щелчок клавишей мыши отменит установку флажка. 


После того как все необходимые условия поиска определены, нажмите на кнопку (3) верхней панели инструментов или клавишу F8, для выполнения поиска.

Информация о количестве найденных документов, удовлетворяющих заданным условиям  поиска, выводится  на нижней границе текущего окна. Если в процессе поиска были найдены документы, но на экране список документов не показан, ничего страшного! Для просмотра списка найденных документов, раздвиньте окошко, опуская ниже строку, на которой выводится информация о поиске, или уменьшите окно ввода карты запроса.

Список найденных документов будет показан в нижней части окна. 

Для передвижения по списку документов переместите туда курсор, для чего щелкните в любом месте списка левой клавишей мыши. Передвигаться по списку можно с помощью клавиш управления курсора стрелка вверх/вниз или с помощью мыши, используя кнопки прокрутки для листания списка, расположенные  справа на вертикальной границе окна.
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Для обнуления значений полей ввода всей запросной карты  нажмите сочетание клавиш Ctrl+N или значок 6 на верхней панели инструментов. При этом обнуляться поля ввода карточки запроса, будут сняты флажки с выбранных значений, которые Вы устанавливали на определенных записях списков, появляющихся при нажатии различных вкладок, а также будут очищены строки ввода карточки запроса для поиска по дополнительной информации.

4.3. Поиск по дополнительной информации документа


Для осуществления поиска документа по дополнительной информации нажмите на вкладку Доп.Информация. На экране появится форма ввода параметров поиска по дополнительной информации. Если вам необходимо осуществить поиск документов с учетом всех возможных видов  дополнительной информации, то не убирайте флажок в условии Все. Если Вы задали определенные значения параметров, а затем поставили флажок в условии Все, то поиск будет осуществляться с учетом всех значений, а условие поиска только по тем значениям, которые Вы указали в соответствующих строках ввода будет исключено.
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Поиск документов с учетом определенной дополнительной информации может осуществляться по заголовку, виду, источнику получения, дате, по контрольной дате исполнения, по признаку соответствия Федеральному Законодательству.

Все атрибуты, заданные на вкладке Доп.информация при осуществлении поиска могут быть связаны логическими условиями И, ИЛИ, И НЕ. Выбор логического условия осуществляется из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления списка находящейся в конце строки ввода, расположенной справа от строки ввода Виды.

Для того что бы добавить несколько видов дополнительной информации, в качестве параметров поиска документов, введите нужные ключевые значения и нажмите кнопку Добавить. Вводимые Вами значения будут отображаться, справа, в окошке Параметры поиска, и будут связаны по логическому условию, который в данный момент выбран.

Например, если указано логическое условие И, по поиск по дополнительной информации будет произведен с учетом всех введенных значений по логическому условию И. Это означает что будут найдены все документы, в любой редакции которых встречаются все заданные условия.
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Если Вы указали логическое условие И НЕ, это означает что будут найдены все документы, дополнительные сведения которых (включая ДИ всех редакций, а не хотя бы одной) не содержат дополнительных сведений, удовлетворяющим заданным параметрам поиска.

По логической связке ИЛИ  - будут найдены все документы, дополнительные сведения которых удовлетворяют хотя бы одному параметру поиска. 

Значения, указываемые в строках ввода Виды и Источники получения, выбираются из соответствующих списков, появляющихся при нажатии кнопки управления, расположенной справа в конце строки ввода. Список источников получения меняется в зависимости от того, какой из видов дополнительной информации выбран. Если вы не указали в качестве параметра поиска вид дополнительной информации, то вызываемый список источников получения будет пустым. Так, например, если необходимо найти все документы, имеющий вид дополнительной информации контроль, который проводил Иванов И.И., то сначала выберите вид дополнительной информации {КОНТРОЛЬ}, а затем из списка источников получения выберите нужную запись (в данном случае фамилию исполнителя).

Для осуществления поиска с учетом даты дополнительной информации или контрольной даты укажите нужное значение даты в соответствующих полях.  Поиск также может осуществляться соответственно заданному интервалу дат. Первоначально предлагается осуществить поиск документов по конкретной дате дополнительного сведения или контрольной дате. Об этом свидетельствует признак Точно, установленный в соответствующих строках ввода, расположенных справа от полей ввода дат.  Таким образом, указав, например, значение даты дополнительного сведения, при наличии признака Точно,  будут найдены все документы, которые содержат виды дополнительной информации от этой даты.

Если вам необходимо осуществить поиск документов по определенному интервалу даты дополнительного сведения или контрольной даты, то установите признак Диапазонно в соответствующих сроках ввода. После того как вы установите признак Диапазонно, на экране появится поле для ввода ограничения интервала по дате. 

Также Вы можете осуществить поиск документов по тексту примечания (резюме), к дополнительному сведению документа. Для этого в строке ввода Резюме укажите слова (словосочетания), содержащиеся в тексте примечания к дополнительному сведению  документа.

Возможен поиск по неполному набору слов  путем усечения справа и слева звездочкой. Если ключевые символы поиска выделены  звездочками с обеих сторон, это означает что будет произведен поиск документов, в тексте примечания к дополнительному сведению которых в любом месте встречаются ключевые символы поиска.

Аналогично  осуществляется поиск по тексту заголовка.

После того как Вы задали необходимые значения для поиска документов, выполните поиск, нажав на значок поиска верхней панели инструментов, или клавишу F8.

4.4. Сортировка документов

Список найденных документов отображается в нижней половине окна программы. 
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Навигация по списку осуществляется либо клавишами управления курсора, либо “мышью” посредством строки скроллинга, расположенной по правой границе окна списка найденных документов.

Для удобства просмотра списка документов системой предусмотрены различные способы сортировки документов в порядке возрастания и убывания определенных характеристик документов. Вид сортировки документов вы можете задать, непосредственно, перед выполнением поиска документов. В этом случае список найденных документов будет выводиться с учетом выбранного варианта сортировки.

Для удобства работы со списком документа реализованы следующие варианты сортировки списка: 

· по номеру государственной регистрации (НГР);

· по Наименованию;

· по Номеру;

· по Дате принятия;

· по Органу;

· по УНД;

· без Сортировки; 

Для того чтобы отсортировать список документов по определенному варианту отбора, щелкните  правой клавишей мыши в окошке, в котором выводится список документов. После этого на экране появится список предусмотренных вариантов сортировки.
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В появившемся списке установите курсор на нужном варианте сортировки и нажмите клавишу Enter, или щелкните левой клавишей мыши на нужной записи. Выбранный вами вариант сортировки будет помечен точкой. При повторном вызове этого списка,  сделанные ранее установки сохранятся, и вы всегда сможете определить, в каком порядке проводилась сортировка. Сортировку можно проводить по какому-то одному варианту. После того, как выбран вариант сортировки, вы  можете установить порядок сортировки по возрастанию или убыванию значения, соответственно заданному виду сортировки. Для этого вызовите список видов сортировки еще раз и выберите признак: по возрастанию или убыванию.

В последствии все выводимые в список документы, удовлетворяющие заданным условиям поиска, будут автоматически отсортированы в соответствии с установленным вариантом сортировки.  

Если в результате поиска найдено большое количество документов, а в список выводятся не все найденные документы, то для получения полного списка всех найденных документов Вам необходимо изменить раннее установленное количество порции выводимых документов. Для того чтобы задать количество выводимых в список документов, выберите в этом списке пункт Выводить документов, а затем  установите курсор на нужном значении и нажмите клавишу Enter, или щелкните левой клавишей мыши на нужном значении.  При выборе значения Все в список будут выводится сразу все найденные документы.  При выборе, например, значения 50 в списке будут показаны только 50 документов из общего числа всех найденных документов. По умолчанию выводится 25 документов.

Для того чтобы распечатать реестр документов, удовлетворяющий определенному условию поиска, в появившемся списке выберите пункт Печать списка и нажмите клавишу Enter. 

При выборе, в появившемся списке, пункта Отчеты на экране появится окно выбора и печати отчетов (“список документов”, “карточка документа”). Описание работы по формированию отчетов описано в п.6.7.

Так как список найденных документов может быть довольно большим, например, в том случае, если Вы хотите получить все документы, не ограничивая условия вывода, то программой предусмотрена возможность просмотра списка, путем пролистывания порций выводимых документов. Для этого предназначены значки (7) и (8) верхней панели инструментов окна. 

4.5. Просмотр текста и дополнительной информации документа

Для просмотра текста документа, нажмите на нужном документе левой клавишей мыши. После этого на экране появится окно, в котором будет отображаться текст последней редакции документа. 
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Функциональное назначение кнопок панели инструментов окна следующее:
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1. Кнопка предназначена для выгрузки текста редакции документа в редактор Microsoft Word и включение режима проведения юридической обработки документа.

2. Кнопка предназначена для выгрузки текста редакции документа в редактор Microsoft Word и включение режима изменения (редактирования) текущей редакции документа.

3. Кнопка сохранения текста просматриваемой редакции документа.

4. Поиск по тексту документа.

5. Копирование текста редакции документа в буфер.

6. Выбор новой редакции документа (по дате).

После того как Вы нажмете кнопку загрузки  режима юридической обработки документа или редактирования текущей редакции документа на экране появится окно авторизации. Здесь Вам нужно будет указать имя пользователя и пароль на разрешение входа в эти режимы работы.

[image: image64.png]Monbsoatens 0

[ADMIN Cancel

Napors




 

После того как Вы указали имя пользователя и пароль, нажмите кнопку OK . 

Дата просматриваемой редакции документа выводится в поле выбора значений, расположенной на верхней панели инструментов окна. При необходимости Вы можете просмотреть текст любой редакции документа. 

Варьируя значениями даты редакций документа, можно получить текст интересующей Вас редакции документа. Для этого нажмите левой клавишей мыши на кнопку управления, находящуюся рядом с полем выбора даты редакции. На кнопке изображено направление стрелки – вниз.  После того, как Вы нажали эту кнопку, перед Вами, чуть ниже данного поля выбора появится окошко, содержащее список всех имеющихся редакций документа. Щелкните левой клавишей мыши на дате редакции, текст которой хотите просмотреть. Сразу же после того как Вы выбрали другую дату редакции, в окне просмотра появится текст выбранной редакции документа.  

В режиме просмотра документа существует возможность просмотреть сведения о документе и его дополнительную информацию. Для просмотра сведений о документе нажмите кнопку Сведения о документе. После чего на экране появится окно, в котором будет выведена основная информация о документе:
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В режиме просмотра документа существует возможность печати текста. Чтобы распечатать на принтере текст документа, нажмите левой клавишей мыши на кнопку с изображением принтера на верхней панели инструментов или щелкните левой клавишей мыши на пункте меню Действие, а затем на пункте Печать. 
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В появившемся окне задания установок печати Вы можете произвести следующие действия:

· выбрать принтер (из списка принтеров, установленных на Вашем компьютере); 

· указать диапазон данных, которые следует напечатать: документ целиком, текущая страница, диапазон страниц с__ по__. 

· указать число копий, которые необходимо напечатать.  

Для подтверждения печати  нажмите кнопку ОК.

4.5.1. Просмотр дополнительных сведений документа

В режиме просмотра текста документа у Вас имеется возможность просматривать всю дополнительную информацию по документу, вводимую на этапе формирования и обработки документов базы данных Федерального Регистра и отражающую информацию обо всех решениях, протестах, экспертизах, постановках на контроль, связанных с этим документом. 

Для просмотра дополнительной информации нажмите кнопку Дополнительная информация.  На экране появится окошко, содержащие список всей дополнительной информации документа, относящейся к данной редакции. Перемещаясь курсором по списку видов дополнительной информации,  в правой части окна, которая показана на экране серым цветом, в соответствующих строках будут отображаться основные характеристики текущей дополнительной информации. Если дополнительная информация включает какой-либо полнотекстовый документ,  то текст этого документа будет отображаться в нижней части окна.
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В верхней части окна выводится список, который содержит перечень названий видов дополнительного сведения. 
Передвигаясь по списку дополнительной информации, значение остальных полей экранной  формы будут обновляться в соответствии с текущим (на котором установлен курсор) видом дополнительного сведения. По каждому дополнительному сведению выводится информация об источнике его формирования, исполнителе, дате создания и если на исполнение дополнительного действия существует контрольный срок, то выводится контрольная дата исполнения. 

Если по данному дополнительному сведению был введен дополнительный полнотекстовый документ, имеющий непосредственное отношение к текущему документу ФР, то текст этого дополнительного документа будет отображаться  в нижней части окна.  

4.6 Печать отчетов

В подсистеме предусмотрена возможность формирования и печати следующих отчетов:

· Карточка документа;

· Сводка;

· Сводка по видам акта;

· Статистика;

· Список документов, принятых за период;

· Не опубликованные;

· Список опубликований;

· Список несоответствий;

· Меры по несоответствиям;

· Отчет по исполнителям экспертиз;

· Документы без экспертиз;

· Документы без текстов экспертиз;

· Ошибки;

· Полный список всех документов;

· Список измененных документов;

· Требуется повторная экспертиза;

· Повторная экспертиза проведена;

· Рубрики;

· Справочники;

· Несоответствие состояния документа экспертизе.

При необходимости Вы можете распечатать текст любой редакции документа.

Все отчетные документы формируются автоматически на основании введенных в базу Федерального Регистра данных документа. Для получения конкретного отчета нужно выбрать пункт главного меню Действия, затем пункт Отчеты и далее,  в предложенной форме, из списка выбрать для выполнения необходимый отчет. Для выполнения отчетов в разрезе списка найденных документов по заданным Вами критериям поиска, щелкните левой клавишей мыши на списке документов, а затем в появившемся списке выберите пункт Отчеты.

После того как Вы выбрали пункт Отчеты, на экране появится экранная форма следующего вида:
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Первоначально, кнопки верхней панели текущего рабочего окна будут неактивны. Активными они станут сразу после того, как будет выполнен любой выбранный Вами отчет. Отчет выбирается из списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления списком. 

 Например, Вы выбрали для выполнения отчет “Статистка”, то после его выполнения на экране появится таблица следующего вида и кнопки верхней панели инструментов станут доступными:

[image: image69.png]Famcworso

|

P —

eo—

o perieTy

[ —————

st sosgunka maxy

o i scmeado smxy

e
S —
(S S S
.

Pr———
[———
[
e ——

TR
P ———
R —
[ ————

IO GG 1 Coeerata e Haear: pompa

RO —

(ormasomanar
S ———
Y

Ee
[ ————

[—
[REm—

s

J—
[E————

E——————
[E—

o e 6 e |
0 00 rpep 7]

[E———
[ ——

[ —

Pasgen 1. Crepenus o coctosrmm 62t ganmsix " DenepamHLA peructp

[ ——
[ES———

2

COUCOK AOKUMEHTOB, TPMHSTLI 53 nepuon

He onSmiosarte
Crvcox onySmcosaral

Orier n wenomyenav aKcrepTe

Hogene 63 3Kcneptuoe:
Loy s Texcros oxcnepris

Crvicox HesoaTsercTei
Mepsino HecooTeercTevm

0

£
7

5

Tam|1261| 18 | € | 169 | 11 | 224| 1166

T

 Semepapar

ey om, yerana cybaskmon

[Poces

5cero




Панель инструментов, расположенная в верхней части окна имеет следующий вид:
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Значки панели инструментов имеют следующее функциональное назначение:

1. Поле выбора наименования отчетов.

2. Запуск отчета на выполнение.

3. Загрузка файла с шаблоном отчета из любого каталога.

4. Вывод отчета на принтер.

5. Экспорт текста полученного отчета в Microsoft Word.
6. Экспорт текста полученного отчета в Microsoft  Excel.
7. Экспорт полученного отчета в файл в текстовом формате.
8. Обновление списка документов, в разрезе которых формируются отчеты.

9. Установка степени просмотра текста отчета (в  процентном отношении).

Для  выполнения необходимого отчета  выберите его из соответствующего списка, появляющегося при нажатии на кнопку управления, расположенную справа в конце поля ввода (1) панели инструментов. 
После того как отчет выбран, нажмите на значок (2) панели инструментов для его выполнения.

В случае, если полученный текст отчета нужно отредактировать в среде Microsoft Word или Microsoft Excel, нажмите соответственно на значки (5) или (6) панели инструментов.

При нажатии значка (8) обновляются данные текущего выполненного отчета.

Если Вы выбрали для выполнения отчет “Карточка”, то при нажатии на значок Обновление(8) панели инструментов, появится экранная форма следующего вида:
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В нижней части окна приводится список документов, по которым выполняются отчеты. При необходимости Вы можете добавить в этот список любой документ, который необходимо учитывать при формировании отчета. Для этого введите в поле ввода, расположенном выше окна списка, УНД  документа и нажмите кнопку Добавить.

Если нужно исключить какой-либо документ из списка, то установите курсор на записи списка, содержащей нужный номер документа и нажмите кнопку Удалить. 

Таким образом, Вы можете совершенно свободно варьировать списком документов, по которому строятся отчеты, независимо от текущего списка, выведенного на экран в результате поиска.

В соответствии с заданным списком документов формируется отчет:

· Карточка документов.

Если сформированный отчет Вы хотите сохранить в текстовом файле, то нажмите значок (7) верхней панели инструментов. А затем в появившемся окне выберите каталог, куда будет записан сохраняемый текст отчета, и укажите название файла, под которым будет сохранен отчет. 

По кнопке (3) Вы можете запустить на выполнение любой отчет. После нажатия этой кнопки на экране появится окно, где Вам нужно выбрать каталог, в котором находится  нужный отчет. Таким образом, Вы можете запустить на выполнение отчет, находящийся не только в каталоге отчетов ПТК Регистр Reports\, но и в любом другом.  Необходимо помнить, что при получении Вами нового отчета (например, по электронной почте), в случае, если данный отчет не прописан в reports.ini  файле, то в программе в диалоговом окне работы с отчетами,  в списке существующих отчетов, данный отчет будет отсутствовать. Поэтому даже если Вы и скопируете полученный новый отчет в  каталог отчетов, рабочей директории, куда установлена программа,  в списке отчетов он все равно не появится.  В этой ситуации для того, что бы выполнить новый отчет и воспользуйтесь кнопкой (3) верхней панели инструментов. В случае, если, новый полученный отчет описан в Reports.ini файле, но сохранили Вы его не в каталог отчетов главной рабочей директории, то при выборе из стандартного списка отчетов в программе, выполняться будет старая версия данного отчета. В этой ситуации, для загрузки обновленной версии отчета, также воспользуйтесь кнопкой (3) верхней панели инструментов. 

Карточка
-  формируется для текущего списка документов, полученного в результате поиска, или же для всех документов базы данных и отражает полную информацию о сведениях документа. 

Сводка -  формируется сводный отчет о состоянии базы данных на текущий момент времени. В этом отчете выводится количественная информация о состоянии правовых актов, а также в табличном виде показана статистика по дополнительной информации к документам. Статистика отражает количество дополнительной информации в разрезе рубрик, а также количество дополнительной информации, содержащей полнотекстовый документ. 

Сводка по видам акта – данный отчет отражает количественные сведения о дополнительной информации по видам правовых актов. То есть указывается, какое количество документов, относящихся к  правовым актам одного вида (закон, постановление), имеют определенную дополнительную информацию.

Список документов, принятых за период – Данным отчетом формируется список документов, дата принятия которых удовлетворяет заданному отчетному периоду. В отчете выводится номер государственной регистрации документа, дата государственной регистрации, дата  принятия документа, вид и наименование нормативного акта, а также информация об опубликовании документа. Список  документов подфильтровывается  по органу принятия документа.

Первоначально, при выполнении этого отчета, на экране появится окно вида: 
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В этом окне, Вам нужно будет задать необходимый отчетный период, за который следует получить список принятых документов. Для этого установите курсор на строке Начало отчетного периода, затем в строке, где отображается дата (первоначально она будет соответствовать текущей дате) введите дату начала периода. Для того чтобы ввести дату, поставьте галочку в окошке рядом со строкой ввода даты. Затем  установите курсор на строке Конец отчетного периода, и укажите дату окончания отчетного периода. После того, как задан период, нажмите кнопку ОК для выполнения отчета. В результате успешного выполнения отчета на экране появится список документов, дата принятия которого удовлетворяет заданному отчетному периоду. Для отказа от выполнения отчета нажмите кнопку Отмена.

Не опубликованные  – Данным отчетом формируется список документов, дата принятия которых удовлетворяет заданному отчетному периоду, но которые еще не были опубликованы. В отчете выводится номер государственной регистрации документа, дата государственной регистрации, дата  принятия документа, вид и наименование нормативного акта. Список  документов подфильтровывается  по органу принятия документа.

Первоначально, при  выполнении этого отчета на экране появится окно вида: 
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В этом окне, Вам нужно будет задать необходимый отчетный период, за который следует получить список принятых, но неопубликованных документов. Для этого установите курсор на строке Начало отчетного периода, затем в строке, где отображается дата (первоначально она будет соответствовать текущей дате) введите дату начала периода. Для того чтобы ввести дату, поставьте галочку в окошке рядом со строкой ввода даты. Затем   установите курсор на строке Конец отчетного периода, и укажите дату окончания отчетного периода. После того, как задан период, нажмите кнопку ОК для выполнения отчета. В результате успешного выполнения отчета на экране появится список документов, дата принятия которых удовлетворяет заданному интервалу дат, и  которые не являются опубликованными. Для отказа от выполнения отчета нажмите кнопку Отмена.

Список  опубликований -  данным отчетом формируется список документов, принятых в заданном отчетном периоде, с указанием данных об опубликовании этих документов. В качестве информации об опубликовании, в отчет выводится название источника опубликования, а также дата и номер опубликования. О документе в отчет выводятся следующие данные: номер и дата государственной регистрации, вид нормативного акта, номер и дата принятия документа. При выполнении данного отчета вам  необходимо будет указать интервал даты принятия документа, относительно которого  будет выполняться отчет. Как указать даты начала и окончания отчетного периода описано выше.

Список несоответствий -  данным отчетом формируется список документов, несоответствующих ФЗ, в котором указывается учетный номер документа, номер правового акта, дата принятия и наименование документа. А также выводится дополнительная информация к документу, относящаяся к определенным рубрикам дополнительной информации, а именно: к юридической экспертизе территориального органа Минюста России, мерам прокурорского реагирования, актам судебных органов. 

Меры по несоответствиям – данный отчет отражает информацию по заключению о несоответствии документа ФЗ и о мерах реагирования на несоответствие. В результате выполнения отчета, формируется список документов, несоответствующих ФЗ. Для каждого документа списка указывается номер и дата юридической экспертизы, установившей несоответствие ФЗ, меры прокурорского реагирования (например, протест прокурора). А также в случае, если было осуществлено приведение к соответствию, будет указана дата редакции документа, по которой была проведена юридическая экспертиза, установившая соответствие ФЗ, и соответственно номер и дата этой экспертизы. Если на документ была  проведена юридическая экспертиза, заключение которой отменяет действие документа, то есть документ признается утратившим силу и имеет статус недействующий, то данный документ также будет выведен в отчете.

Отчет по исполнителям экспертиз – данным отчетом формируется список документов в разрезе исполнителей юридической экспертизы. В списке вначале будут выводиться документы, для которых не указан исполнитель юридической экспертизы. Далее в алфавитном порядке будет  указываться наименование исполнителя юридической экспертизы и по каждому исполнителю соответствующий список документов. В данном отчете выводятся не только документы, по которым уже проведена юридическая экспертиза, но и документы, поставленные на экспертизу, с указанием контрольной даты исполнения. 

Отчет формируется относительно заданного периода, поэтому, первоначально, при выполнении данного отчета Вам нужно будет указать интервал дат, для включения в отчет только тех документов, дата поступления на юридическую экспертизу, которых должна удовлетворять заданному Вами условию.

Документы без экспертизы - данным отчетом формируется список документов, по которым не проводилась юридическая экспертиза территориального органа Министерства Юстиции. В отчете выводится  номер государственной регистрации документа, дата регистрации, а также номер и дата принятия документа. Если документ был поставлен на юридическую экспертизу, но заключение еще не вынесено и фактически экспертиза считается не проведенной, то в отчете будет выводиться дата поступления документа на экспертизу.

Документы без текстов экспертиз – данным отчетом формируется список документов, по которым была проведена юридическая экспертиза, и  которая, в свою очередь, не содержит полнотекстового документа об экспертном заключении. В отчете выводится номер государственной регистрации документа, его учетный номер, дата принятия документа, номер правового акта, дата редакции, по которой была проведена юридическая экспертиза, а также номер и дата дополнительной информации, соответствующей экспертному заключению. 

Полный список всех документов – данный отчет формирует список документов по всей базе данных ФЗ.  В отчете отражается основная информация о документе, а именно: учетный номер документа, номер государственной регистрации, дата государственной регистрации, тип документа, вид документа, состояние, статус документа, орган принятия и название.

Список измененных документов -  в данном отчете выводится список измененных документов, а также указаны другие документы  ФЗ, на которые ссылается измененный документ. Если измененный документ имеет ссылки на другие документы ФЗ, то этим документам должна проводится повторная юридическая экспертиза. В отчете для измененного документа указана дата редакции, которая была изменена и непосредственно дата внесения изменений. Документы, требующей повторной экспертизы, выводятся в виде таблицы, где указывается учетный номер этих документов, наименование, а также заключение о проведении юридической экспертизы. Если повторная экспертиза по документу не была проведена, то в колонке Содержание ничего выводиться не будет. В противном случае будет указана дата проведения повторной юридической экспертизы, и пометка что  добавлена повторная юридическая экспертиза.

Требуется повторная экспертиза -  в данном отчете выводится список документов, для которых необходимо провести повторную юридическую экспертизу (это документы, на которые имеет ссылки измененный документ).  Информация выводится в табличном виде, в правой части которой показан список документов, для которых должна проводится повторная экспертиза, а в левой части таблица для каждого такого документа, выводится информация об измененном  документе, а именно его учетный номер, дата редакции, дата внесения изменения и наименование документа.

Повторная экспертиза проведена -  в данном отчете выводится список документов, по которым была проведена повторная юридическая экспертиза. В отчете, также, выводится информация  и об исполнителе экспертизы.

Ошибки – в данном отчете выводится список ошибочных документов. Такими документами считаются документы, в которых не указан какой-либо из параметров, а именно: номер государственной регистрации, наименование документа, тип, орган принятия, вид правого акта, классификатор. 

Статистика – этим отчетом формируется статистический отчет соответствующий стандартной отчетной форме № 6.

Рубрики  - в данном отчете выводится информация об отношении элементов справочников Виды документов, Органы принятия, Виды доп.информации, к соответствующим рубрикам. 

Справочники - в данном отчете выводится содержимое справочников, используемых в системе.

Несоответствие состояния документа экспертизе – в данном отчете выводится список документов, которые имеют состояние, не соответствующее заключению проведенной юридической экспертизы, а также имеющие состояние, которое должно устанавливаться документу по результатам проведения экспертизы, но на самом деле юридическая экспертиза документов не была проведена. Например, в отчет будут выведены документы базы данных ФР, имеющие состояние Соответствует ФЗ, но по которым, в действительности,  данные о проведении юридической экспертизы отсутствуют. В отчете отражается следующая информация о документе: учетный номер, статус документа, номер государственной регистрации, дата последней редакции, состояние документа, количество проведенных экспертиз для данного документа, дата и номер экспертизы, если она проводилась, заключение экспертизы. 

4.7 Работа с окнами

В процессе работы  Вы можете открыть несколько окон поиска, просмотра текстов документов и т.д. Не следует использовать слишком большое количество открытых окон, в которых Вам же самим будет тяжело ориентироваться. Поэтому целесообразнее закрывать текущее окно, если Вы заканчиваете работу по выполнению определенных действий. Если все же на экране одновременно открыто более одного окна, то программой предлагается определенный сервис по расположению этих окон в более удобном виде на экране и быстрого перехода между ними.

Для перехода в следующее окно нажмите комбинацию клавиш Ctrl+F6 или откройте пункт меню Окно и в списке названий открытых в данный момент окон выберите нужное окно, передвигаясь по списку клавишами стрелка вверх/вниз. Переход к нужному окну будет осуществлен сразу же, как только Вы нажмете клавишу Enter на названии окна или  щелкните на нем левой клавишей мыши.

Открытые окна  Вы можете расположить на экране различными способами. Для этого войдите в пункт главного меню Окно, а затем выберите желаемый способ в пункте меню:

· Каскадом;

· Плиткой;

· Упорядочить;

Любое из открытых окон можно активизировать, т.е. сделать его текущим однократным нажатием левой кнопки мыши, когда указатель находится на заголовке данного окна.

Окна можно передвигать по экрану  в различных направлениях, нажав на левую кнопку мыши, когда указатель находится на заголовке данного окна.

Закрыть текущее окно можно, нажав  комбинацию клавиш Ctrl+F4.
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