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1. Общие положения

1.1. Общие сведения об интерфейсе пользователя системы Караби
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В верхней части экрана располагается меню системы и панель функциональных кнопок. Состав функциональных кнопок и их доступность зависят от стадии работы с системой и от прав на использование/изменение информации определенное для конкретного пользователя.

В нижней части экрана находятся закладки открытых в данный момент документов, а также данные о пользователе, работающем в системе, и его роли.
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Средняя часть экрана состоит из двух панелей:
· Слева панель спиcка доступных для конкретного пользователя типов документов, организованная в виде стандартного проводника Windows.

· Справа – список документов выбранного типа.

Над списком документов указывается название типа документов. В этой же строке справа предоставляется возможность изменить вид отображения списка документов:

· Отображать названия документов списка (как на рисунке).

· Отображать значения полей документов списка.

· Изменить состав выводимых полей списка документов.
Список документов может быть отсортирован в прямом или обратном направлении по любому из полей списка (только по одному).

При отображении значения полей документов список можно группировать по одному или нескольким полям.

При нахождении в списке документов, в зависимости от прав доступа к информации, пользователь может использовать следующие функциональные кнопки (слева направо):

· Открыть выбранный документ. Это можно сделать также нажатием клавиши «Enter» или двойным щелчком левой клавиши мыши на выбранном документе.
· Создать новый документ выбранного типа.

· Удалить выбранный документ.
· Отобразить классификатор (в АИС «Приватизация» не используется)
· Обновить список документов.

· Отправить сообщение другому (или другим) пользователям системы.

· Выбрать и сформировать групповой отчет по выбранному типу документов (если таковые определены в системе).

· Выбрать и запустить групповую процедуру обработки информации по выбранному типу документов (если таковые определены в системе).

· Войти на корпоративный форум.

· Открыть окно обмена сообщениями.
Над списком документов также расположена панель функциональных кнопок, позволяющих (слева направо):

· Переместиться вниз на один лист в списке документов.

· Переместиться в конец списка документов.

· Осуществить поиск документов по конкретным, задаваемым пользователем, критериям (см. ниже).

· Произвести фильтрацию списка документов по конкретным, задаваемым пользователем, критериям (см. ниже).

· Очистить ранее выполненный поиск или фильтрацию – вернуться к полному списку документов.

· Включить или выключить режим отображения закладок.
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При открытии документа на экране отображается его карточка.
При просмотре/редактировании документа, в зависимости от прав доступа к информации, пользователь может использовать следующие функциональные кнопки (слева направо):

· Назад – переход на шаг назад.

· Вперед – переход на шаг вперед.

· Домой – перейти в карточку основного редактируемого документа.

· Идентификация по заполненным полям документа.

· Войти на корпоративный форум.

· Сохранить редактируемый документ.

· Выбрать и сформировать одиночный отчет по редактируемому документу (если таковые определены в системе).

· Выбрать и запустить процедуру обработки информации по редактируемому документу (если таковые определены в системе).

· Обновить значения полей в документе (после сохранения).
· Предварительный просмотр печати документа (если предусмотрено).

· Печать документа (если предусмотрено).
· Просмотр истории модификации документа.
· Просмотр в виде списка вложенных документов?

· Просмотр значений документов.

· Прикрепить к данному документу файл любого типа.

В верхней части указывается тип открытого документа.

Левая панель, Навигатор, отображает структуру открытого документа с учетом подчиненных документов. 
Знак «+» перед названием подчиненного документа свидетельствует о том, что такой документ в системе определен. На правой панели такие поля обозначены зеленой (прямая ссылка) или красной (обратная ссылка) стрелкой. 

Нажатие на знак «+» перед названием подчиненного документа открывает в навигаторе список связанных документов (в случае множественной ссылки) или открывает подчиненный документ на правой панели, если ссылка одиночная.

Нажатие на название подчиненного документа открывает на правой панели список связанных документов и первый из них. В этом режиме можно создать и заполнить один или несколько связанных документов.

Правая панель предназначена для отображения и редактирования полей документа.

В верхней части правой панели указывается наименование открытого документа. В этой же строке справа предоставляется возможность изменения статуса документа.

Обязательные для заполнения поля отмечены красной звездочкой. 

Поля, окрашенные в серый цвет, не доступны для редактирования.

Знак «i» перед названием поля указывает, что оно является идентифицирующим для данного типа документов. Идентификация возможна по одному или нескольким полям и означает, что в системе не может быть двух документа с одинаковыми значениями в этих полях.
Видимость полей, состав обязательных  и не редактируемых полей, зависят от прав доступа к информации конкретного пользователя и текущего статуса редактируемого документа.

Для ввода значений полей различных типов (число, текст, дата…) предусмотрены различные, интуитивно понятные, шаблоны ввода.

1.2. Начало работы
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Перед началом работы в системе необходимо ввести индивидуальный логин и пароль пользователя, в соответствии с которым будут определены права доступа к информации конкретного пользователя.

Если указанный пользователь в системе отсутствует или пароль введен неверно, вход в систему не будет осуществлен.

1.3. Создание нового документа

Для создания нового документа необходимо выбрать тип документа и нажать функциональную кнопку «Добавить документ».

В открывшейся карточке документа будут заполнены значения полей, определяемые по умолчанию. Так, в АИС «Приватизация», при создании нового Дела Приватизации, будут определены:

· Дата заявления
· Филиал ГЖО (Центр или конкретный Райжилобмен)

· пользователь (сотрудник), создавший новое Дело Приватизации
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1.4. Корректировка документа
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Для корректировки конкретного документа необходимо выбрать его в списке и нажать функциональную кнопку «Открыть документ». Можно также нажать на выбранном документе клавишу «Enter» или дважды щелкнуть левой клавишей мыши.
Недоступные в данном состоянии (статусе) документа для редактирования поля отмечены серым цветом.
Остальные поля документа могут быть откорректированы.
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1.5. Возможности поиска документов

В системе предусмотрено несколько вариантов поиска документов, различающиеся по сложности применения и, соответственно, по функциональным возможностям поиска.

Наиболее простой способ – находясь в списке документов требуемого типа ввести слово, или часть слова, которая могла бы встретиться в наименовании нужного документа (в примере ниже – «марк»). После ввода первого символа отображается окно быстрого поиска, в котором после ввода образца, следует нажать функциональную кнопку «ОК» или нажать клавишу «Enter». Список документов будет отфильтрован в соответствии с введенным образцом.
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По умолчанию в окне поиска включены режимы:

· «Включает» - в этом случае образец ищется в любом месте наименования документа. Если отключить этот режим, поиск будет производиться с начала наименования документа.

· «По наименованию» - поиск производится наименования документа. Если установить режим «По ID» будет найден документ с введенным ID документа (если он в системе присутствует и имеет выбранный тип).

Ниже представлен результат поиска Дела Приватизации, в наименовании которого встречается слово (образец) «марк». Таких дел оказалось 29 (см. в нижней части экрана).
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Если название документа полностью не помещается на экране, при наведении мышки на конкретный документ выводится его название полностью.
Для поиска документов по значениям полей, не представленным в наименовании документа, предусмотрена функциональная кнопка «Фильтр» (над списком документов). Она включает / выключает отображение панели для задания параметров фильтрации списка документов. 

В появляющейся панели можно наложить ограничения на значения одного или нескольких полей документа,  также на статус, в котором должен находиться искомый документ. 

Если параметр фильтрации задан ошибочно, удалить его можно, выбрав в качестве названия поля пустую строку (самая верхняя).

После задания параметров фильтрации документов следует нажать кнопку «Применить».

Ниже представлен пример определения параметров фильтрации Дел Приватизации, в которых Номер дела начинается с «ш», Дата заявления больше 01.01.2009 и не наложено ограничений на статус документа, а также результат произведенной фильтрации.
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В режиме фильтрации на подчиненные документы можно наложить ограниченные условия (выбрать конкретный подчиненный документ, проверить наличие или отсутствие ссылки на подчиненный документ в основном документе) но нельзя наложить условия на значения полей в подчиненном документе.

Для того чтобы использовать при поиске значения полей в подчиненных документах, предусмотрен режим «Поиск».

В приведенном ниже примере ищутся Дела Приватизации, в которых приватизируемая квартира расположена на 2 этаже и номер квартиры = 17. В режиме поиска можно накладывать ограничения на статус для каждого типа документов, участвующих в поиске.
Для отображения списка документов, удовлетворяющих поставленным ограничениям, следует нажать кнопку «Поиск» в нижней части экрана.

Список отображается в нижней части экрана. Если для работы требуется один конкретный документ, то его можно открыть прямо из списка поиска. Если требуется работать именно с полученным списком, следует нажать программную кнопку «Фильтр» в левой нижней части экрана, в результате чего окно поиска закроется, а отображаемый список документов будет содержать только удовлетворяющие заданным условиям поиска.
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Поскольку этот режим является наиболее трудоемким, в нем предусмотрена возможность сохранить созданный запрос для дальнейшего использования. Для этого используются кнопки «Сохранить запрос» и «Загрузить запрос», соответственно. При сохранении следует указать имя, под которым запрос будет сохранен. Также можно, при необходимости, задать ограничения на использование запроса другими пользователями.
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1.6. Формирование и вывод печатных форм и отчетов

В системе Караби предусмотрена возможность формирования и вывода на печать печатных форм и аналитических отчетов, далее - отчеты. 

Отчеты формируются по одиночному документу (Дело Приватизации, Комиссия ЖК по приватизации и т.п.) или списку документов – соответственно одиночные или групповые отчеты. 

Для формирования одиночного отчета по открытому документу следует нажать функциональную кнопку «Отчет по текущему документу» (значок Excel) и в полученном списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Для формирования одиночного отчета из списка документов следует выделить нужный документ, нажать на нем правую кнопку мыши и в появившемся контекстном меню выбрать пункт «Отчеты по документу» и в открывшемся списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Для формирования группового отчета следует, находясь в списке документов нужного типа», нажать функциональную кнопку «Отчет по текущему типу документов» (значок Excel) и в полученном списке выбрать нужный отчет. При необходимости задать параметры отчета. 

Отчеты могут выводиться в виде MS Excel или в виде предварительного просмотра системы FastReport. В первом случае возможна дальнейшая обработка и/или анализ полученного отчета перед выводом на печать. Во втором случае отчет печатается в том виде, в каком сформирован. Кроме того, есть возможность сохранения отчета в других форматах.
2. Ввод данных и регистрация Дела Приватизации
2.1. Создание нового Дела Приватизации
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Новое Дело Приватизации создается в соответствии с пп 1.3.. По умолчанию заполнены: 

· Дата заявления
· Филиал ГЖО (Центр или конкретный Райжилобмен)

· пользователь (сотрудник), создавший новое Дело Приватизации
При вводе данных по новому Делу Приватизации необходимо заполнить обязательные для заполнения (в статусе «не присвоен) поля:

· Тип объекта приватизации
· Адрес квартиры
Тип объекта приватизации – словарное значение, выбор осуществляется из списка доступных значений (см. ниже). 
Такой режим ввода применяется для всех одиночных словарных полей.
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При нажатии на поле ввода «Адрес квартиры» создается подчиненный документ типа Адрес, в котором:

· По умолчанию задан Выбор населенного пункта по контексту – Санкт - Петербург.

· Необходимо выбрать регион - Санкт – Петербург или Ленинградская область

· При необходимости выбрать район области

· По умолчанию задан населенный пункт – Санкт - Петербург. В случае нахождения объекта приватизации в другом населенном пункте, например Красное село, его следует выбрать, для чего в поле «Контекст для выбора нас. пункта» ввести образец для поиска, например «крас», или «сел». После этого в «Выбор нас. пункта по контексту» выдастся список населенных пунктов региона Санкт – Петербурга, название которых содержит введенный образец. Аналогично – в Ленинградской области
· Аналогично поступаем с названием улицы. Ниже, в качестве образца для поиска введено «евск» и показан соответствующий список улиц Санкт – Петербурга.
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· Выбрав нужную улицу, заполняем поля Номер дома, Корпус, Литера и Квартира.

При заполнении полей Адреса используется классификатор адресов России (КЛАДР) для формирования списков населенных пунктов и улиц.

При сохранении документа Адрес он определяется в соответствии с КЛАДР, проставляется (если однозначно определен) почтовый индекс адреса, заполняются поля «Адрес по КЛАДР» и «Адрес», определяется район города.

Иногда информация о доме может отсутствовать в КЛАДР (например, неизвестен почтовый индекс). В таких случаях правильный индекс можно сохранить в поле «Почтовый индекс», также можно откорректировать значение поля «Адрес» (именно оно используется в отчетах).

Ниже показан введенный адрес и его состояние после сохранения.

После заполнения указанных полей Дело приватизации переводится в статус «контроль», при этом:

· Введенный адрес объекта недвижимости проверяется на наличие в базе запретов на приватизацию
· Введенный адрес объекта недвижимости проверяется на наличие в других, ранее введенных, Делах приватизации
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После перевода Дела Приватизации в этот статус:

· Становятся доступными для дальнейшего ввода новые поля Дела Приватизации

· В случае обнаружения введенного адреса в базе запретов на приватизацию и/или в других Делах Приватизации заполняются соответствующие ссылки («Контроль. Запреты», «Контроль. Дела приватизации») в нижней части экрана
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Инспектор должен ознакомиться с найденными в процессе контроля запретами и Делами приватизации и принять решение о возможности дальнейшей работы с данными Заявителями. Так, например, при приватизации коммунальной квартиры наличие иных Дел приватизации по конкретным комнатам не является поводом для отказа в приеме заявления, если приватизируются другие комнаты в этой квартире. А если комнаты уже приватизировались ранее, то в приеме заявления должно быть отказано.
Если инспектор принял решение о продолжении работы по данному объекту недвижимости, ему следует заполнить следующие поля:

· Риэлтор – выбор конкретного риэлтора (см. ниже)

· Описание квартиры (см. ниже)
· По соглашению сторон – по умолчанию – «Нет» (пусто) – в равных долях.
· Доля от квартиры в деле. В случае приватизации квартиры не указывается.
· Перечень приватизируемых комнат. В случае приватизации квартиры не указывается. Для коммунальных квартир вводится информация о номере комнаты и ее площади.
· Кол-во приватизируемых комнат. В случае приватизации квартиры не указывается.

· Тип собственности. Выбор словарных значений:
· общая долевая
· общая совместная
· частная
· Собственники (см. ниже)
· Кол-во человек. Не указывается, рассчитывается при сохранении в соответствии с количеством введенных собственников.

· Контактное лицо. Либо представитель участников, либо один из заявителей. Конкретное физическое лицо выбирается после сохранения Дела приватизации.

· События дела. Не указывается, заполняется автоматически в процессе движения Дела приватизации.
· Документы дела (см. ниже)

· Государственная услуга – выбирается из состава введенных ранее типов Государственных услуг – сроков оформления
· Номер квитанции об оплате ГУ
2.1.1. Выбора риэлтора

При необходимости в Деле приватизации следует выбрать риэлтора.

Риэлтор – заранее введенное юридическое или физическое лицо. Ввод данных риэлтора осуществляет Начальник отдела приватизации или назначенный им сотрудник, имеющий соответствующие права.

Для выбора риэлтора необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши на соответствующем поле ввода. В результате отображается окно выбора ссылочных документов (см. ниже).
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В списке доступных документов - риэлторов (нижняя панель) возможен поиск по контексту (см пп 1.4.). Найдя нужный документ или документы, следует нажать расположенную слева зеленую стрелку, для переноса документов в список выбранных (верхняя панель). 

Сбросить фильтрацию можно кнопкой «Весь список».

Подтверждение вывода – кнопка «ОК».

Для очистки ссылочного поля следует нажать кнопку «Очистить».

 Для удаления ошибочно выбранного документа следует нажать расположенную слева синюю стрелку.

Описанная технология применима к любым связанным документам.

2.1.2. Описание квартиры
Для создания документа «Описание квартиры» необходимо щелкнуть левой кнопкой мыши на соответствующем поле ввода. Так как это одиночный связанный документ (как адрес объекта приватизации), он создается и доступен для ввода информации. В документе «Описание квартиры» заполнен при создании адрес объекта приватизации, необходимо заполнить следующие поля:
· Тип квартиры. Обязательно для заполнения. Выбор словарных значений:

· коммунальная
· отдельная
· Принадлежность квартиры. Обязательно для заполнения. Выбор словарных значений:

· ведомственная - памятник
· государственная
· государственная - памятник
· ведомственная
· ведомственная ГИОП
· ведомственная служ.
· ведомственная служ. ГИОП
· государственная ГИОП
· государственная служ.
· государственная служ. ГИОП
· Владелец жилья. Указывается в случае ведомственной квартиры.

· В списке ГИОП (Да/Нет).

· Этаж квартиры. Обязательно для заполнения. 

· Второй этаж квартиры. Указывается в случае двухэтажной квартиры.

· Количество комнат. Обязательно для заполнения. 

· Общая площадь. Обязательно для заполнения. 

· Жилая площадь. Обязательно для заполнения. 

· Нежилая площадь
· Площадь кухни
· Общее кол-во долей. Не указывается в случае приватизации квартиры

· Справка/паспорт ПИБ. Номер
· Справка/паспорт ПИБ. Дата 
· Тип постройки дома. Выбор словарных значений.
· Год постройки дома
· Год капитального ремонта
· Этажность дома
· Максимальная этажность по всем секциям – при наличии секций разной этажности

· Мансарда (Да/Нет).

· Наличие балкона ГИОП (Да/Нет).

· Наличие лифта (Да/Нет).

· Ванна. Выбор словарных значений:

· есть
· на кухне
· нет
· отдельная
· совм. с/у
· совмещ.
· Наличие мусоропровода (Да/Нет).

· Примечание – текстовое поле свободного формата.

2.1.3. Собственники
Собственники – участники договора приватизации. Информация по каждому собственнику вводится отдельно.

Для этого необходимо в Навигаторе (левая панель на экране) щелкнуть левой кнопкой мыши на названии реквизита «Собственники».
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В правой части при этом появится панель списка связанных документов для поля «Документы дела» (при первичном вводе – список пустой) и панель формализации выбранного документа, сначала также пустая.

Между панелями расположены три программные кнопки, позволяющего, в зависимости от прав пользователя:

· Создать один или несколько новых документов соответствующего типа.

· Найти и связать с редактируемым документом ранее введенные в систему подчиненные документы (для данного типа документов – не доступно, возможно лишь создавать новых собственников).

· Удалить выбранный подчиненный документ (один).

При создании новых документов (Собственников) появляется следующая панель, в которой можно выбрать (ввести) количество собственников, претендующих на приватизацию объекта недвижимости:
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При нажатии на «ОК» (подтверждение выбора количества) создаются новые документы (Физические лица, Собственники), в каждом из которых уже имеется ссылка на Дело приватизации и следует заполнить следующие поля:
· Фамилия. Обязательно для заполнения. 

· Имя. Обязательно для заполнения. 

· Отчество 

· ФИО в род. падеже – для корректного заполнения в печатных документах

· Пол. Обязательно для заполнения. Выбор из словаря.

· Год рождения. Обязательно для заполнения. 

· Место рождения. Обязательно для заполнения. 

· Пользуется комнатами. Заполняется в случае приватизации коммунальной квартиры после сохранения Дела приватизации с заполненным перечнем приватизируемых комнат. 

· Доля собственника. Заполняется в случае приватизации по соглашению сторон.

· Документ. Тип. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Серия. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Номер. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Код подразделения. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Кем выдан. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Когда выдан. Обязательно для заполнения. 

· Тип опекуна. Заполняется для физ. лиц, являющихся опекунами (см. ниже).

· Опекун. При необходимости создается или выбирается физическое лицо.
· Представитель. При необходимости создается или выбирается документ «Представитель физического лица».
· Контактный телефон 

· Другой адрес для информирования. В случае, если адрес для информирования отличается от адреса приватизируемой квартиры.

· E-mail для информирования
· Документ опекуна. Заполняется для физ. лиц, являющихся опекунами. 

· Участвовал в приватизации (Да/Нет) 

Описанная технология применима к любым множественным связанным документам.

2.1.4. Документы дела
При первичном вводе Дела приватизации необходимо также ввести реквизиты предоставленных Заявителями документов (Документы дела).

Для этого, аналогично Собственникам, необходимо в Навигаторе (левая панель на экране) щелкнуть левой кнопкой мыши на названии реквизита «Документы дела» и создать нужное количество Документов дела, в каждом из которых следует заполнить следующие поля:

· Тип документа. Обязательно для заполнения. Выбор из словарных значений.

· Серия
· Номер
· Дата выдачи. Обязательно для заполнения.

· Выдан – орган, выдавший документ

· Номер актовой записи – для документов, таковую запись предусматривающих

· Количество страниц оригинала
· Количество страниц копии
· Нотариальная копия (Да/Нет)

· Заверен. Номер записи
· Заверен. Дата записи
· Заверен. Нотариус. При необходимости создается или выбирается документ «Нотариус». 

· Дата регистрации в АИС – заполняется автоматически
· Регистратор – не заполняется при первичном вводе Дела приватизации

· Скан документа – в этом поле может быть сохранен электронный (отсканированный) образ любого документа, в соответствии с регламентом.

2.1.5. Представитель собственника
При наличии в Деле приватизации представителей собственников, необходимо ввести информацию о них для каждого из собственников.

Для этого надо щелкнуть левой кнопкой мыши на соответствующем поле ввода и выбрать представителя (если его данные имеются в системе) или, в противном случае, создать новый документ типа «Представитель» в котором следует заполнить следующие поля:

· Фамилия. Обязательно для заполнения. 

· Имя. Обязательно для заполнения. 

· Отчество 

· ФИО в род. падеже – для корректного заполнения в печатных документах

· Пол. Обязательно для заполнения. Выбор из словаря.

· Год рождения. Обязательно для заполнения. 

· Место рождения. Обязательно для заполнения. 

· Пользуется комнатами. Заполняется в случае приватизации коммунальной квартиры после сохранения Дела приватизации с заполненным перечнем приватизируемых комнат. 

· Доля собственника. Заполняется в случае приватизации по соглашению сторон.

· Документ. Тип. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Серия. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Номер. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Код подразделения. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Кем выдан. Обязательно для заполнения. 

· Документ. Когда выдан. Обязательно для заполнения. 

· Доверенность. Серия. Обязательно для заполнения. 

· Доверенность. Номер. Обязательно для заполнения. 

· Доверенность. Дата. Обязательно для заполнения. 

· Доверенность. Реестр №. Обязательно для заполнения. 

· Нотариус. Создается или выбирается документ «Нотариус». 

· Временно исполняющим обязанности нотариуса (для печати) – текст, как он должен выглядеть в документах. 

· ФИО в род. падеже. 

· Пол. 

· Контактный телефон. 

· E-mail. 

· Адрес для информирования. 

2.1.6. Нотариус
При наличии в Деле приватизации документов или полномочий (Доверенностей), заверенных нотариально, необходимо ввести информацию о нотариусах, сделавших каждое из этих заверений.

Для этого надо щелкнуть левой кнопкой мыши на соответствующем поле ввода и выбрать нотариуса (если его данные имеются в системе) или, в противном случае, создать новый документ типа «Нотариус» в котором следует заполнить следующие поля:

· Фамилия. Обязательно для заполнения. Ключевое поле.

· Имя.

· Отчество 

· И. - инициалы. Обязательно для заполнения. Ключевое поле.

· О. - инициалы. Обязательно для заполнения. Ключевое поле.

· Номер лицензии.

· Дата лицензии.

· Орган, выдавший лицензию. Выбор словарного значения.

· Для печати. Удостоверенный (фамилия р.п.).

· Для печати. Нотариального округа.

· Комментарий.

2.2. Регистрация Дела приватизации

После заполнения всей необходимой информации Дело приватизации следует перевести в статус «зарегистрировано», при этом буквенно-цифровой номер Дела приватизации будет сформирован автоматически с учетом района, в котором зарегистрировано Дело и порядкового номера, определяемого по электронному журналу, очередного, без возможности повторений и пропусков номеров.
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После этого следует распечатать и подписать со стороны собственников необходимые документы:
· Доверенность на регистрацию приватизации

· Заявление на приватизации

· Квитанции на приватизации и регистрацию приватизации

· Договор приватизации

· Договор на оказание услуг (в соответствии с выбранной в Деле приватизации государственной услугой)

· Доверенность от ЖК

Для этого в открытом Деле приватизации следует нажать кнопку «Отчет по текущему документу» (пиктограмма Excell) или в списке Дел приватизации выбрать нужное, нажать правую кнопку мыши, в выпадающем меню выбрать пункт «Отчеты по документу». После этого запустить нужный отчет. В открывшемся окне предварительного просмотра можно полученный отчет распечатать.
После подписания заявителями всех необходимых документов и оплаты необходимых средств (по распечатанным квитанциям или по предъявлению квитанций на уже оплаченные пошлины и сборы), номер Дела приватизации вносится в рукописный журнал учета, пакет документов дела передается:
· При регистрации непосредственно в ГЖО – в отдел приватизации.
· При регистрации в РЖО – в отдел приватизации ГЖО в соответствии с принятым регламентом.
3. Обработка Дела Приватизации в ГЖО

3.1. Контроль Дела приватизации в юридическом отделе ГЖО

Поступившие в отдел приватизации ГЖО Дела приватизации, в соответствии с регламентом, передаются в юридический отдел ГЖО. При этом, в АИС «Приватизация», это регистрируется следующим образом:

· Выбираются дела(дело), подлежащие передаче в юридический отдел ГЖО.

· Нажимаем на любом из группы выбранных дел правую кнопку мыши.

· В выпадающем меню выбираем пункт «Перевести статус на…».

· Из предложенных статусов (доступных к переходу из текущего статуса «зарегистрировано») выбираем «передано в юридический отдел».

Все выбранные документы будут переведены в статус «передано в юридический отдел». При этом автоматически заполняется поле «Дата передачи в юридический отдел» как текущая дата.

Фактический контроль Дел приватизации в юридическом отделе ГЖО осуществляется в соответствии с принятыми в ГЖО регламентами.

По факту контроля, сотрудники юридического отдела ГЖО, которые видят в Караби дела начиная со статуса «передано в юридический отдел», могут перевести его в статусы:

· проверено в юридическом отделе – в случае положительного результата контроля

· отказ– в случае отрицательного результата контроля

4. Подготовка документов для подписания в Жилищном комитете
4.1. Создание нового ИО «Комиссия ЖК по приватизации»

Для выбора Дел Приватизации к конкретной комиссии Жилищного Комитета в АИС «Приватизация» используется специальный информационный объект – «Комиссия ЖК по приватизации».

Для создания нового документа этого типа следует зайти в список Комиссий ЖК по приватизации и создать новый документ.

В созданном документе надо заполнить номер и планируемую дату проведения Комиссии (подписания Договоров). Эти данные нужны исключительно для внутреннего учета и поиска документов.
4.2. Подбор Дел для Комиссии ЖК

В созданном документе следует выбрать Дела Приватизации для комиссии.

В список доступных документов попадают все дела, имеющие статус «проверено в юридическом отделе».

После этого документ «Комиссия ЖК по приватизации» переводится в статус «сформирован». На этом этапе можно добавлять или изымать дела из списка и просто сохранять информационный объект, а также выводить на печать список подготовленных дел – Приложение к распоряжению Жилищного комитета, отдельно для квартир и для комнат. 
При фактической передаче пакета Дел Приватизации в ЖК документ «Комиссия ЖК по приватизации» переводится в статус «на подписание».

[image: image28.png][® Carabi - TopHu06wmeH - [5payaep dopwanu3osanHoro aoKywe HToo6opora]

[C] Pexomen  Crwcox Aokywent  Oruersi  3ampocei  Okwo  PesyneTatel  Crpaska
3%k O = (6 @ 0B
R e T

Loxgere| Pasows cron

5 Mowau koaprper

F faree. ¥ Beeporuiernes 8 Nowe Y Pumsrp 3 Dwerirs | @ Jacnas

Crucox aoymeros: Kommccun XK o npusarusaui [Bei6p Konorox ans orospaeris]

Hauerisarie Crae [Movern  |ID
1 TECT /12.04.2011 pacn. TECT / 12.04.2011 e npve... Wknsp Baa.. 1388

i
g

oo sarera
[t —
Eotenmma
Soman0

() Cuicrentroi aaroie

50 1w o

[COM_LIST_PRY

e e
|2 payoen aopmancoearmors aakyenroat...| ) 130001/ Keapripa/ 14042011/ UEHTP.

e e e e o T

Owarne





[image: image29.png][® Carabi - TopHu06wmeH - [Komuccws K o npusaraauyw(Hoswi)]

Pexmw Osin Cons Orer G Owe PeymTam Crpasws
¢ s b onepen (Ao R O H |- G- O MRS EE| 0
PopManuaaums nokymeHTa "Komuceust XK no npusatusaumm
e 7 pacn. / e N
S/ peen T
ysscnsacfens) Stoveppaoropenn X —
Dara pacnopserun XK.
D Horen Korweens
20 Loms poveserv Koot
S
Secsaen
[ Moorocon Kowecom
Obpatorca IR ]
(28 Gpaysen eopreanusosanmaro oxuenoos..| ) WLT30001/ Keaprupa/ 14.042011/UEHTP... | [ Konmoun XK no mpveansauniHossi |
MonksosaTens: Aarvinosa Enena fleoraosma Pon; CoTpyAMK O [ Onnarve





После фактического подписания Договоров, в информационном объекте «Комиссия ЖК по приватизации» вводятся номер и дата Распоряжения ЖК, и он переводится в статус «утвержден». При этом все Дела приватизации, связанные с этим объектом, переводятся в статус «подписано».

5. Государственная регистрация договоров приватизации в УФРС
5.1. Регистрация в АИС фактов отправки документов в УФРС

Подписанные в Жилищном комитете договоры (Дела приватизации) отправляются на государственную регистрацию. В АИС «Приватизация» для этого предусмотрен информационный объект «Список на регистрацию».

В новом объекте «Список на регистрацию» необходимо заполнить следующие поля:
· Номер списка
· Дата отправки в УФРС
· Дата формирования списка – заполняется автоматически

· Доверенные лица по списку – выбираются из состава доверенных лиц.

· Дела – выбираются из списка Дел приватизации в статусе «подписано»

При переводе созданного объекта в статус «подготовлен» все выбранные Дела приватизации переводятся в статус «на госрегистрации». 

По списку на регистрацию создаются XML-файлы для отправки в УФРС.

Полученные файлы, перед отправкой в УФРС, рекомендуется проконтролировать с использованием программы, предоставленной УФРС.
6. Ввод и управление запретами на приватизацию
6.1. Структура информационных объектов для описания запретов на приватизацию

В АИС «Приватизация» предусмотрена трех уровневая информационная модель для описания запретов вообще, и на приватизацию объектов недвижимости, в частности.
Информационный объект «Запрет на приватизацию» предназначен для хранения реквизитов официального документа, устанавливающего запрет на приватизацию объектов недвижимости. С документом могут быть связаны один или несколько информационных объектов следующего уровня - «Запрет на приватизацию дома».
Информационный объект «Запрет на приватизацию дома» предназначен для хранения информации об адресах домов, по которым полностью запрещена приватизация или в которых имеются квартиры, запрещенные к приватизации. С документом этого уровня могут быть связаны один или несколько информационных объектов следующего уровня - «Запрет на приватизацию квартиры». В случае, если дом полностью запрещен к приватизации, запреты на квартиры с ним связывать не надо.
Информационный объект «Запрет на приватизацию квартиры» предназначен для хранения информации о конкретных квартирах, по которым запрещена приватизация.
6.2. Ввод запретов на приватизацию

Ввод запретов на приватизацию осуществляется сотрудниками Общего отдела. Ими же, в соответствии с поступающими документами, осуществляется снятие запретов. 
При получении документа, устанавливающего запрет(ы) на приватизацию объектов недвижимости его необходимо ввести в АИС «Приватизация», для чего следует:

· Войти в список Запрет на приватизацию

· Создать новый документ «Запрет на приватизацию»
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В новом документе «Запрет на приватизацию» необходимо заполнить следующие поля:

· Номер документа на запрет. Обязательно для заполнения.
· Дата документа на запрет. Обязательно для заполнения.
· Причина запрета – выбор из словаря
· Комментарии
· Запрет по домам – создаем один или несколько информационных объектов «Запрет на приватизацию дома», в соответствии с полученным документом.
При создании нового документа «Запрет на приватизацию дома»:

· В него копируются из головного документа «Запрет на приватизацию» поля «Причина запрета» и «Комментарии», которые для конкретного дома могут быть изменены.
· Отображается обратная ссылка на головной документ «Запрет на приватизацию».
По окончании ввода документ «Запрет на приватизацию» переводится в статус «оформлен».
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В каждом новом документе «Запрет на приватизацию дома» необходимо заполнить следующие поля:

· Адрес дома. Обязательно для заполнения. Заполняется адрес без указания квартиры. Заполнение квартир – см. пп 2.1.
· Комментарии (при необходимости).

· Действует до даты (при необходимости).

· Перечень квартир – создаем один или несколько информационных объектов «Запрет на приватизацию квартиры», в том случае, когда запрет распространяется на конкретные квартиры в этом доме.
По окончании ввода документ «Запрет на приватизацию дома» переводится в статус «запрет действует».
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При создании нового документа «Запрет на приватизацию квартиры»:

· В него копируются из головного документа «Запрет на приватизацию дома» поля «Причина запрета», «Комментарии» и, «Действует до даты» которые для конкретной квартиры могут быть изменены.

· Отображается адрес дома.
· Отображается обратная ссылка на головной документ «Запрет на приватизацию».
В каждом новом документе «Запрет на приватизацию квартиры» необходимо заполнить следующие поля:

· Номер квартиры. Обязательно для заполнения.
По окончании ввода документ «Запрет на приватизацию квартиры» переводится в статус «запрет действует».
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6.3. Снятие запретов на приватизацию

В случае, когда поле «Действует до даты» в запрете на дом или на квартиру заполнено, на следующий день после указанной даты запрет снимается. В системе это означает перевод соответствующего информационного объекта в статус «запрет снят». При этом снятие запрета с дома снимает запрет также и со всех связанных с ним квартир. Поля «Номер документа на снятие запрета» и «Дата документа на снятие запрета» при этом не заполняются.
При получении документа о снятии запрета на приватизацию конкретного дома или квартиры, сотрудники Общего отдела ГЖО регистрируют это в АИС «Приватизация», для чего:
· Находят соответствующий запрет на приватизацию конкретного дома или квартиры
· Переводят его в статус «запрет снят»
При этом в соответствующем объекте необходимо заполнить следующие поля:

· Номер документа на снятие запрета
· Дата документа на снятие запрета
7. Выдача Договора Заявителям

7.1. Выдача договора Заявителям

При фактической выдаче договора Заявителям, этот факт необходимо зарегистрировать в АИС «Приватизация». Для этого в деле приватизации заполняются поля:
· Выдача договора. Номер выдачи – номер записи в журнале выдачи договоров приватизации
· Выдача договора. Дата выдачи
После этого дело приватизации переводится в статус «выдан».
8. Деприватизация

8.1. Деприватизация

В случае деприватизации ранее приватизированного объекта недвижимости необходимо:

· Найти и открыть соответствующее дело приватизации
В найденном деле приватизации заполнить поля:
· Деприватизация. Номер
· Деприватизация. Дата
· Деприватизация. Тип – выбор из словаря причин деприватизации
После этого дело приватизации переводится в статус «деприватизация».
9. Передача Дела приватизации в архив

9.1. Передача Дела приватизации в архив

После выполнения сторонами условий Договора (фактически, после выдачи дела приватизации Заявителям), дело приватизации подлежит передаче в архив.

При этом в деле приватизации выбирается или создается новый информационный объект «Книга» (в котором указывается новый номер книги, являющийся уникальным) и дело приватизации переводится в статус «архив».
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