
                                                            И Н С Т Р У К Ц И Я - 2011
В целях корректного формирования и актуализации Реестра движимого и недвижимого имущества, а также Базы данных по состоянию на 01.01.11 предлагается следующий порядок действий по обновлению ПК «Формуляр» и заполнению электронного паспорта:  
1. Запуск программного комплекса “Формуляр” версии 1.8.3.2. Визуальный контроль версии отчета (должна быть 3.0.2) в левой верхней части окна ПК “Формуляр”, в поле “Версия отчета”.Загрузка обновления справочников «sprav.zarc». Корректная работа по формированию и актуализации Реестра возможна только при установке версии 1.8.3.2. и справочника п/к «Формуляр». Указанное программное обеспечение находится на интернет сайте НПО «Балтрос» по адресу: http://npo.baltros.ru/tech_support/ugs/distr/  

2. Плановая работа по заполнению электронного паспорта в ПК “Формуляр”.
3. Распечатать отчет в двух экземплярах, Экспорт отчета в Word.
4. Вывести на дискету файл с расширением zuld, для этого (режим  Отчет ->Вывести отчет «Электронный паспорт юридического лица»(название файла (по умолчанию) – ИНН учреждения)

5. Вывести на дискету файл с расширением zarc, для этого (режим  Отчет -> Экспорт отчета «Электронный паспорт юридического лица»(название файла –любое, можно ИНН).

Особые  требования  по заполнению и выгрузке электронного паспорта.

· При создании записи о новом субъекте не допускается   корректировка атрибутов старого   субъекта. Необходимо удалить запись о несуществующем субъекте, а затем  создать новую запись. 

· При создании записи о новом объекте недвижимости не допускается   корректировка атрибутов старого   объекта. Необходимо удалить запись о несуществующем объекте, а затем  создать новую. 

· В п.1.1. должны быть внесены данные о банковских реквизитах учреждения здравоохранения и приложены копии.
· Наличие объектов в п. 3.3, выделенных зеленым цветом, указывает на отсутствие соответствующих объектов в п. 3.1.1. Для устранения данного несоответствия и возможности выгрузки отчета “Электронного паспорта юридического лица”, необходимо корректно заполнить поле “объект” в списке п.3.3 ,  выбрав необходимый объект из списка доступных в п. 3.1.1  и сохранив информацию (режим  Документ-> Сохранить).

· Во всех пунктах датой представления информации является 01.01.2011. 
· Необходимо контролировать отчетный год (должен быть  “2010”) в пунктах 3.4, 4.6, 4.7 электронного паспорта. Отчеты, выгруженные подведомственными организациями с отличным от 2010 года в пунктах 3.4, 4.6, 4.7  ЭП не загрузятся в ПК “ Учет собственности Санкт-Петербурга”.

· При выгрузке отчета в отраслевые и территориальные органы власти ” (режим  Отчет ->Вывести отчет “Электронный паспорт юридического лица”) необходимо контролировать номер версии отчета (должна быть 3.0.2). Номер версии текущего отчета в ПК “Формуляр” виден в левой верхней части главного окна программы, в поле “Версия отчета”. 
· В п.3.1.3. необходимо по каждому земельному участку заполнить – правоустанавливающие документы  (распоряж. КЗРиЗ о предоставлении участка на праве постоянного (бессрочного) пользования, договора аренды и/или иные); свидетельства о госрегистрации права и приложить соответствующие копии и план земельного участка.
· В п.3.5.1. (Движимое имущество)  должно быть представлено имущество, которое имеет  остаточную балансовую стоимость не менее 400000 руб., если после расчета амортизации она меньше 400000 руб., то указывается признак износа в графе «износ», удалять такой объект нельзя. 
· В п.3.5.1. (Движимое имущество) графа «Правоустанавливающие документы» - это копии  документов, на основании которых объекты движимого имущества были поставлены на учет (контракты, накладные, счет-фактура, акты приема-передачи), если указанные объекты были приобретены после 2005 года.
· В п.3.5.1. (Движимое имущество) должны быть заполнены графы: «дата изготовления», «инвентарный номер», «идентификационный номер», просьба обратить внимание, что указанные сведения для каждого объекта учета являются постоянными на весь период учета.
· При учете автотранспорта необходимо указывать регистрирующую информацию ГИБДД и идентификационный номер из технического паспорта.

· В МИАЦ  передается дискета или диск с двумя файлами : один с расширением zuld, а другой с zarc. (Рекомендуется подготовить две одинаковых дискеты или два диска – одна возвратится после прочтения).

