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[bookmark: _Toc469000578][bookmark: _Toc526432424][bookmark: _Toc27236183][bookmark: _Toc130821091]Введение
[bookmark: _Toc465630933][bookmark: _Toc469000579][bookmark: _Toc526432425][bookmark: _Toc27236184][bookmark: _Toc130821092]Область применения
Документ «Руководство пользователя» предназначен для внутреннего пользования сотрудниками Министерства сельского хозяйства Российской Федерации. Руководство пользователей содержит инструкцию по работе с подсистемой «ЭПК», входящей в состав АИС «Субсидии АПК».
[bookmark: _Toc469000580][bookmark: _Toc526432426][bookmark: _Toc27236185][bookmark: _Ref117866081][bookmark: _Toc130821093]Краткое описание возможностей
Подсистема обеспечивает цифровизацию процессов ведения похозяйственных книг в том числе автоматизация сбора и обработки данных похозяйственного учета, одновременный сбор данных похозяйственного учета по нескольким лицевым счетам, принадлежащим одному хозяйству, оперативное формирования сводных и агрегированных данных.

[bookmark: _Toc27236186][bookmark: _Toc130821094][bookmark: _Toc469000581]Состав функций, комплексов задач, реализуемых подсистемой
Подсистема «ЭПК» автоматизирует процессы создания похозяйственных книг, ведения лицевых счетов личных подсобных хозяйств, сбор и внесение первичных данных похозяйственного учета, формирование сводных похозяйственных книг, агрегацию данных по выбранным административно-территориальным единицам для сотрудников органов местного самоуправления и Минсельхоза России.
Подсистема включает в себя следующие функциональные блоки:
функциональный блок «Закладка похозяйственной книги»;
функциональный блок «Реестр лицевых счетов»;
функциональный блок «Реестр глав ЛПХ»
функциональный блок «Карточка ЛПХ»;
функциональный блок «Сводные книги.
[bookmark: _Toc526432427][bookmark: _Toc27236187][bookmark: _Toc130821095]Уровень подготовки пользователя
Пользователь, допущенный к работе с АИС «Субсидии АПК», должен пройти инструктаж по работе с системой, в рамках которого пользователь детально знакомится с самой системой и принципами организации работы с ней. Пользователь должен обладать навыками и знаниями работы в ОС Windows, а также с пакетом Microsoft Office 2003 и выше, знать протокол ODBC.
[bookmark: _Toc469000582][bookmark: _Toc526432428][bookmark: _Toc27236188][bookmark: _Toc130821096]Перечень эксплуатационной документации, с которыми необходимо ознакомиться пользователю
Для работы с подсистемой «ЭПК» пользователю не нужно изучать дополнительную эксплуатационную документацию. Ознакомления с настоящим Руководством пользователя достаточно для работы в подсистеме.
[bookmark: _Toc486963590][bookmark: _Toc526432450][bookmark: _Toc20234894][bookmark: _Toc27236189][bookmark: _Toc130821097]Описание операций
[bookmark: _Toc27236190][bookmark: _Toc130821098]Работа пользователя - Авторизация в системе
[bookmark: _Toc531186894][bookmark: _Toc27236191]Наименование операции: Авторизация в системе.
[bookmark: _Toc468373262][bookmark: _Toc474188495][bookmark: _Toc531186895][bookmark: _Toc27236192]Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Пользователю необходимо иметь персональные логин и пароль для доступа в систему.
[bookmark: _Toc468373263][bookmark: _Toc474188496][bookmark: _Toc531186896][bookmark: _Toc27236193]Подготовительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc468373264][bookmark: _Toc474188497][bookmark: _Toc531186897][bookmark: _Toc27236194]Основные действия в требуемой последовательности
Необходимо запустить Подсистему перейдя по соответствующей ссылке в браузере, после чего ввести логин и пароль и нажать кнопку «Вход» (Рисунок 1, Рисунок 2).
[image: ] 
[bookmark: _Ref486963778]Рисунок 1
[image: ]  
[bookmark: _Ref486963782]Рисунок 2
[bookmark: _Toc531186898][bookmark: _Toc27236195]Заключительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc27236208][bookmark: _Toc130821099]Работа пользователя – Закладка похозяйственной книги
[bookmark: _Toc27236209]Наименование операции: Создание новых похозяйственных книг.
[bookmark: _Toc27236210]Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
[bookmark: _Toc27236211]Подготовительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc27236212]Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Закладка похозяйственной книги» (Рисунок 3).
[image: ]  
[bookmark: _Ref27230864]Рисунок 3
Далее пользователю необходимо нажать кнопку «Создать книгу» (Рисунок 4).
 [image: ] 
[bookmark: _Ref27230996]Рисунок 4
Далее откроется новое окно, в котором пользователю необходимо выбрать из выпадающего списка «Начало действия» требуемый период (Рисунок 5).
[image: ] 
[bookmark: _Ref27231201]Рисунок 5
После выбора «Начала действия» необходимо добавить ОКТМО и населенный ункт для этого необходимо нажать текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 6).
[image: ] 
[bookmark: _Ref27231282]Рисунок 6
После нажатия текст-кнопки «Добавить», выбрать из открывшегося модального окна требуемый ОКТМО и населенный пункт и нажать кнопку «Выбрать» (Рисунок 7).
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[bookmark: _Ref27231458]Рисунок 7
Далее, для создания новой похозяйственной книги пользователю необходимо нажать кнопку «Создать книгу» (Рисунок 8).
[image: ] 
[bookmark: _Ref27231680]Рисунок 8
После создания новой похозяйственной книги пользователю необходимо оформить нормативно-правовой акт о закладке новой похозяйственной книги используя реквизит «Заложенная похозяйственная книга №» (Рисунок 9).
[image: ]  
[bookmark: _Ref27231820]Рисунок 9
После оформления нормативно-правового акта о закладке книги его следует отсканировать, затем пользователю необходимо заполнить поля с реквизитами нормативно правового акта (Рисунок 10).
[image: ]
[bookmark: _Ref27232569]Рисунок 10
Затем пользователю следует прикрепить скан-образ нормативно-правового акта о закладке книги для этого потребуется нажать текст кнопку «Добавить» (Рисунок 11).
[image: ] 
[bookmark: _Ref27232716]Рисунок 11
Затем пользователю следует выбрать скан-образ нормативно правового акта и нажать кнопку «Открыть»» (Рисунок 12).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref120537254]Рисунок 12
Затем пользователю следует нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 13).
[image: ] 
[bookmark: _Ref120537267]Рисунок 13

[bookmark: _Toc27236213]Заключительные действия
Не требуются.

1.1 [bookmark: _Toc130821100]Работа пользователя – Загрузка исторических данных похозяйственных книг
Наименование операции: Загрузка исторических данных похозяйственных книгСоздание новых похозяйственных книг.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Закладка похозяйственной книги» (Рисунок 14).
[image: ]  
[bookmark: _Ref129099553]Рисунок 14
Далее пользователю необходимо нажать кнопку «Загрузить исторические данные» (Рисунок 15).
 [image: ] 
[bookmark: _Ref129099656]Рисунок 15
Далее пользователю необходимо выбрать загружаемый файл, содержащий сведения о заложенных похозяйственных книгах в формате .json/.csv/.xlsx и нажать кнопку «Открыть» (Рисунок 16).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129106079]Рисунок 16

Заключительные действия
Не требуются.

[bookmark: _Toc27236214][bookmark: _Toc130821101]Работа пользователя – Открытие нового лицевого счета
[bookmark: _Toc27236215]Наименование операции: Открытие нового лицевого счета».
[bookmark: _Toc27236216]Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
[bookmark: _Toc27236217]Подготовительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc27236218]Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Реестр лицевых счетов» (Рисунок 17).
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[bookmark: _Ref27232914]Рисунок 17
Далее пользователю необходимо нажать кнопку «Создать лицевой счет» (Рисунок 18).
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[bookmark: _Ref27232969]Рисунок 18
Далее откроется новое окно, в котором пользователю необходимо выбрать «Основной» (для земельного участка на котором расположено жилое помещение), либо «Дополнительный» (для участка на котором отсутствует жилое помещение), в поле «Причина открытия лицевого счета» указать причину (Рисунок 19).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27233108]Рисунок 19
После этого пользователю необходимо нажать текст-кнопку «Выбрать населенный пункт, ОКТМО» (Рисунок 20).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27233156]Рисунок 20
После этого выбрать из открывшегося модального окна требуемый ОКТМО и населенный пункт и нажать кнопку «Выбрать» (Рисунок 21).
[image: ]
[bookmark: _Ref27233441]Рисунок 21
После выбора населенного пункта и ОКТМО пользователю необходимо заполнить оставшиеся реквизиты (Рисунок 22).
[image: ]
[bookmark: _Ref27233528]Рисунок 22
Затем пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 23).
[image: Изображение выглядит как текст, снимок экрана, внутренний, ноутбук

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27233529]Рисунок 23
[bookmark: _Toc27236219]Заключительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc27209473][bookmark: _Toc27236220][bookmark: _Toc130821102]Работа пользователя – Закрытие действующего лицевого счета
[bookmark: _Toc27209474][bookmark: _Toc27236221]Наименование операции: Закрытие действующего лицевого счета.
[bookmark: _Toc27209475][bookmark: _Toc27236222]Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
[bookmark: _Toc27209476][bookmark: _Toc27236223]Подготовительные действия
Выполнена авторизация в системе.
[bookmark: _Toc27209477][bookmark: _Toc27236224]Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Реестр лицевых счетов» (Рисунок 24).
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[bookmark: _Ref27211120]Рисунок 24
В открывшемся окне необходимо выбрать интересующий лицевой счет и кликнуть по нему мышкой (Рисунок 25).
[image: ]
[bookmark: _Ref27211282]Рисунок 25
В открывшемся окне лицевого счета пользователю необходимо выбрать чекбокс «Счет закрыт» и указать причину закрытия лицевого счета (Рисунок 26).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27211905]Рисунок 26
Затем пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 27).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref27212101]Рисунок 27
[bookmark: _Toc27209478][bookmark: _Toc27236225]Заключительные действия
Не требуются.
1.2 [bookmark: _Toc130821103]Работа пользователя – Создание новой карточки главы ЛПХ и внесение в нее сведений
Наименование операции: Создание новой карточки главы ЛПХ и внесение в нее сведений.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Создан и действует лицевой счет
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Реестр глав ЛПХ» (Рисунок 28).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129092374]Рисунок 28
Затем нажать кнопку «Создать карточку главы ЛПХ» (Рисунок 29).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129092540]Рисунок 29
В открывшемся модальном окне пользователь выбирает в поле «Пол», «Дата рождения», «Вид документа» требуемые значения и заполняет поля: «Фамилия», «Имя», «Отчество», «ИНН (при наличии)», «Адрес главы ЛПХ (Хозяйства)», «Серия», «Номер», «Дата выдачи», «Кем выдан документ» (Рисунок 30).
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[bookmark: _Ref129092753]Рисунок 30
Для добавления лицевого счета в карточку главы ЛПХ пользователь нажимает на текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 31).
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[bookmark: _Ref129094057]Рисунок 31
В открывшемся модальном окне пользователь выбирает лицевой счет правой кнопкой мыши кликает по чек боксу и нажимает кнопку «Сохранить» (Рисунок 32).
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[bookmark: _Ref129094076]Рисунок 32
После этого пользователь нажимает кнопку «Сохранить» (Рисунок 33).
[image: ]
[bookmark: _Ref129094094]Рисунок 33
Заключительные действия
Не требуются.
1.3 [bookmark: _Toc130821104]Работа пользователя – Передача полномочий главы ЛПХ в действующей карточке лавы ЛПХ
Наименование операции: Передача полномочий главы ЛПХ в действующей карточке глав ЛПХ.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Карточка ЛПХ создана и действует.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Реестр глав ЛПХ» (Рисунок 34).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129094145]Рисунок 34
Из списка с карточками глав ЛПХ выбрать требуемую карточку главы ЛПХ и открыть ее» (Рисунок 35).
[image: ]
[bookmark: _Ref129094216]Рисунок 35
В открывшемся модальном окне карточки главы ЛПХ нажать кнопку «Передача полномочий главы ЛПХ» (Рисунок 36).
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[bookmark: _Ref129094370]Рисунок 36
В открывшемся модальном окне карточки нового главы ЛПХ пользователь выбирает в поле «Пол», «Дата рождения», «Вид документа» требуемые значения и заполняет поля: «Фамилия», «Имя», «Отчество», «ИНН (при наличии)», «Серия», «Номер», «Дата выдачи», «Кем выдан документ» (Рисунок 37).
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[bookmark: _Ref129094736]Рисунок 37
После этого пользователь нажимает на кнопку «Сохранить» (Рисунок 38).
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[bookmark: _Ref129094816]Рисунок 38
После этого для нового главы ЛПХ создается отдельная карточка главы ЛПХ, а для предыдущего главы ЛПХ карточка прекращает действие и приобретает статус «полномочия главы ЛПХ переданы» (Рисунок 39).
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[bookmark: _Ref129095023]Рисунок 39
Заключительные действия
Не требуются.

[bookmark: _Toc27236226][bookmark: _Toc130821105]Работа пользователя – Создание новой карточки ЛПХ и внесение в нее сведений
[bookmark: _Toc27236227]Наименование операции: Создание новой карточки ЛПХ и внесение в нее сведений.
[bookmark: _Toc27236228]Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
[bookmark: _Toc27236229]Подготовительные действия
Заложена похозяйственная книга.
Создана карточка главы ЛПХ.
[bookmark: _Toc27236230][bookmark: _Ref117866771][bookmark: _Ref117866779]Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Карточки ЛПХ» (Рисунок 40).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27125555][bookmark: _Hlk27125673]Рисунок 40
Затем нажать кнопку «Создать карточку» (Рисунок 41).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27126912]Рисунок 41
В открывшемся модальном окне пользователю необходимо выбрать главу ЛПХ и нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 42).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref27127130]Рисунок 42
В открывшемся модальном окне пользователю необходимо выбрать период и статус карточки ЛПХ, затем нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 43).
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[bookmark: _Ref27127364]Рисунок 43
Для сохранения вновь созданной карточки ЛПХ пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 44).
[image: ] 
[bookmark: _Ref27127470]Рисунок 44
После этого пользователь переходит в подраздел «Члены хозяйства» и заполняет реквизиты членов хозяйства (Рисунок 45).
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[bookmark: _Ref27127917]Рисунок 45
Для добавления новой строки с реквизитами члена хозяйства пользователю необходимо нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 46).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref117866457]Рисунок 46
После внесения сведений обо всех членах хозяйства пользователь нажимает на кнопку «Сохранить», затем переходит к разделу «Земельные участки» (Рисунок 47).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref117866502]Рисунок 47
В открывшемся окне подраздела «Земельные участки» Карточки ЛПХ сведения о земельных участках в собственности, аренде пользовании формируются в автоматизированном режиме (Рисунок 48).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref117866531]Рисунок 48
После этого пользователь вносит сведения об участках, засеянных в предыдущем году и участках с посевами и посадками. При необходимости указания сведений по дополнительному лицевому счету пользователю необходимо нажать текст-кнопку «Добавить лицевой счет» (Рисунок 49).
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[bookmark: _Ref117866557]Рисунок 49
Затем пользователь вносит сведения об участках с многолетними насаждениями и ягодными культурами (Рисунок 50).
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[bookmark: _Ref117866398]Рисунок 50
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем перейти в подраздел «СХ Животные» (Рисунок 51).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref27218509]Рисунок 51
В открывшемся окне подраздела «СХ Животные» карточки ЛПХ пользователю необходимо указать число крупного рогатого скота и свиней (Рисунок 52).
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[bookmark: _Ref27219047]Рисунок 52
Затем указать число коз и овец (Рисунок 53).
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[bookmark: _Ref27219345]Рисунок 53
Затем пользователю необходимо указать число лошадей и кроликов (Рисунок 54).
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[bookmark: _Ref27219524]Рисунок 54
Затем пользователю необходимо указать число оленей и птицы (Рисунок 55).
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[bookmark: _Ref27219658]Рисунок 55
Затем пользователю необходимо указать число пчелосемей (Рисунок 56).
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[bookmark: _Ref27219863]Рисунок 56
При необходимости пользователю следует указать сведения об иных видах животных, нажать на текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 57).
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[bookmark: _Ref27220315]Рисунок 57
Затем пользователю следует выбрать требуемый вид животного в модальном окне и нажать кнопку «Выбрать» (Рисунок 58).
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[bookmark: _Ref120529782]Рисунок 58
После этого пользователю необходимо указать число в строке с выбранным животным (Рисунок 59).
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[bookmark: _Ref120537492]Рисунок 59

После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», и перейти в подраздел «СХ Техника» (Рисунок 60).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref27220415]Рисунок 60
В открывшемся окне подраздела «СХ Техника» карточки ЛПХ пользователю необходимо выбрать из выпадающего списка «Вид права», указать Правообладателя и указать число сельскохозяйственной техники (Рисунок 61).
[image: Изображение выглядит как текст, Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref27222471]Рисунок 61
Далее пользователю необходимо заполнить (при необходимости) количество иных видов техники и нажать текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 62):
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[bookmark: _Ref27222617]Рисунок 62
Далее пользователю необходимо выбрать требуемый вид техники и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 63):
[image: ] 
[bookmark: _Ref120530287]Рисунок 63
Далее пользователю необходимо выбрать вид права и указать правообладателя и количество техники (Рисунок 64):
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[bookmark: _Ref120530308]Рисунок 64

После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», и перейти в подраздел «Домовладение» (Рисунок 65).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27222932]Рисунок 65
В открывшемся окне подраздела «Домовладение» карточки ЛПХ пользователю необходимо описать параметры домовладения (Рисунок 66). 
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[bookmark: _Ref27224687]Рисунок 66
После этого пользователю необходимо выбрать из выпадающего списка наличие или отсутствие газовой установки, водоснабжения и отопления (Рисунок 67).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27224809]Рисунок 67
В случае, когда на одном земельном участке находятся два домовладения пользователю для описания второго домовладения необходимо нажать текст-кнопку «Добавить домовладение» (Рисунок 68).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27224966]Рисунок 68
После описания параметров домовладения пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», и перейти в подраздел «Растениеводство» (Рисунок 69).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27225057]Рисунок 69
В открывшемся окне подраздела «Растениеводство» карточки ЛПХ пользователю необходимо указать объем реализованной продукции и доход от реализации (Рисунок 70).
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[bookmark: _Ref27041972]Рисунок 70
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», и перейти в подраздел «Животноводство» (Рисунок 71).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27057366]Рисунок 71
В открывшемся подразделе «Животноводство» карточки ЛПХ пользователю необходимо указать объем реализованной продукции и доход от реализации по крупному рогатому скоту, свиньям (Рисунок 72). 
 [image: ]
[bookmark: _Ref27057464]Рисунок 72
После этого пользователю необходимо указать объем реализованной продукции и доход от реализации по мелкому рогатому скоту (козы и овцы), лошадям и кроликам (Рисунок 73).
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[bookmark: _Ref27057628]Рисунок 73
После этого пользователю необходимо указать объем реализованной продукции и доход от реализации по оленям, птице, пчеловодству (Рисунок 74).
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[bookmark: _Ref27225467]Рисунок 74
Далее пользователю (при необходимости) следует добавить иной вид продукции животноводства нажатием на текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 75).
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[bookmark: _Ref27225681]Рисунок 75
Далее пользователю в открывшемся модальном окне следует выбрать иной вид продукции животноводства и нажать текс-кнопку «Добавить» (Рисунок 76).
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[bookmark: _Ref120531254]Рисунок 76
Затем пользователю необходимо указать объем реализованной продукции и доход от реализации (Рисунок 77).
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[bookmark: _Ref120531267]Рисунок 77

После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем перейти в подраздел «Экономика» (Рисунок 78).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27225789]Рисунок 78
В открывшемся окне подраздела «Экономика» карточки ЛРХ пользователю необходимо указать доход от реализованной продукции и количество наемных работников (Рисунок 79).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27226097]Рисунок 79
После этого пользователю необходимо по главе ЛПХ и каждому из членов ЛПХ указать размер уплаченного налога на профессиональный доход (Рисунок 80).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27226509]Рисунок 80
После этого пользователю необходимо указать размер полученной господдержки (Рисунок 81).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27227015]Рисунок 81
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем перейти в подраздел «СПОК» (Рисунок 82). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27227397]Рисунок 82
В открывшемся окне «СПОК» карточки ЛПХ пользователю необходимо указать наименование и ИНН СПОК, а также объем продукции, реализуемой в СПОК и объем услуг, полученный через СПОК (Рисунок 83). 
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[bookmark: _Ref27227530]Рисунок 83
Для добавления недостающей строки пользователю необходимо нажать текст-кнопку «Добавить» (Рисунок 84).
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[bookmark: _Ref27227664]Рисунок 84
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем перейти в подраздел «Изменения» (Рисунок 85).
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[bookmark: _Ref27216348]Рисунок 85
В открывшемся окне «Изменения» карточки ЛПХ пользователю необходим выбрать из выпадающего списка члена хозяйства, предоставившего сведения и в поле комментарий указать необходимую информацию (Рисунок 86).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27217394]Рисунок 86
После этого пользователю для прикрепления скан-образа согласия со сведениями, внесенными в похозяйственную книгу необходимо нажать текст-кнопку «Прикрепить согласие» (Рисунок 87).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27217451]Рисунок 87
Далее в открывшемся окне выбора файла пользователю необходимо выбрать скан-копию согласия со сведениями, внесенными в похозяйственную книгу и нажать кнопку «Открыть».  (Рисунок 88). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27217747]Рисунок 88
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 89).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref27217893]Рисунок 89
[bookmark: _Toc27236255]Заключительные действия
Не требуются.
[bookmark: _Toc130821106]Работа пользователя – Формирование сводной похозяйственной книги за 1 год
Наименование операции: Формирование сводной похозяйственной книги за 1 год.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Похозяйственная книга заложена.
В карточках ЛПХ имеются данные для свода за выбранный период.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Сводные похозяйственные книги за 1 год» (Рисунок 90).
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[bookmark: _Ref48918834]Рисунок 90
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать сводную похозяйственную книгу» (Рисунок 91).
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[bookmark: _Ref48920332]Рисунок 91
Затем пользователю необходимо выбрать ранее заложенную похозяйственную книгу и нажать кнопку «Продолжить» (Рисунок 92).
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[bookmark: _Ref48920815]Рисунок 92
После этого пользователю необходимо выбрать период, по которому необходимо сформировать свод, после этого нажать кнопку «Сформировать» (Рисунок 93).
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[bookmark: _Ref48919355]Рисунок 93
Для просмотра данных пользователь может использовать основное меню подразделов сводной похозяйственной книги за 1 год (Рисунок 94). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref48921877]Рисунок 94
Для просмотра данных в разрезе по ЛПХ и лицевым счетам пользователю необходимо выбрать интересующий его подраздел книги (СХ Животные) и войти в него, затем раскрыть  требуемое поле (Крупный рогатый скот), поле этого раскрыть поля с ЛПХ (Рисунок 95). 
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[bookmark: _Ref48922780]Рисунок 95

В случае если в Карточках ЛПХ были внесены изменений, то для обновления данных в сводной похозяйственной книги за 1 год пользователю необходимо нажать кнопку «↻» (Рисунок 96). 
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[bookmark: _Ref48923366]Рисунок 96
В конце периода формирования сводной похозяйственной книги за 1 год пользователь нажимает на кнопку «XLSX/PDF» для формирования файла сводной похозяйственной книги (Рисунок 97).
[image: ]
[bookmark: _Ref48924018]Рисунок 97
Для скачивания сформированной похозяйственной книги за 1 год пользователю необходимо нажать на кнопку «XLSX/PDF» (Рисунок 98). 
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[bookmark: _Ref48924875]Рисунок 98
Для подписания сформированного файла сводной похозяйственной книги за 1 год пользователю необходимо нажать кнопку «Утвердить» (Рисунок 99).
После этого данные из сводной похозяйственной книги доступны для использования в разделе «Агрегированные данные», а также редактирование карточек ЛПХ становиться недоступным (по тем карточкам ЛПХ, данные из которых использовались для формирования сводной похозяйственной книги за 1 год).
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[bookmark: _Ref48925599][bookmark: _Toc27236268]Рисунок 99
Для формирования файла 5-летней сводной похозяйственной книги пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать архив» (Рисунок 100).
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[bookmark: _Ref129626274]Рисунок 100
Для скачивания сформированного файла 5-летней сводной похозяйственной книги пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать архив» (Рисунок 101Рисунок 97).
[image: ]
[bookmark: _Ref129626295]Рисунок 101
Для подписания сформированного файла 5-летней сводной похозяйственной книги пользователю необходимо нажать кнопку «[image: ]» (Рисунок 102).
Данная операция доступна только для полностью сформированного файла 5-летней похозйственной книги (присутствуют сведения за 5 лет).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129626304]Рисунок 102

Заключительные действия
Не требуются.
1.4 [bookmark: _Toc130821107]Работа пользователя – Формирование агрегированных данных
Наименование операции: Формирование агрегированных данных.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
За выбранный период данные утверждены.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Сводные похозяйственные книги» подраздел «Агрегированные данные» (Рисунок 103).
[image: ]
[bookmark: _Ref129681772]Рисунок 103
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать агрегированные данные» (Рисунок 104).
[image: ]
[bookmark: _Ref129681785]Рисунок 104
Затем пользователю необходимо выбрать период, при необходимости выбрать чекбокс «Детализация» (Рисунок 105).
[image: ]
[bookmark: _Ref129681798]Рисунок 105
После этого пользователю необходимо выбрать территориальную единицу (Рисунок 106).
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129681808]Рисунок 106
После этого пользователю необходимо указать разделы похозяйственной книги для включения в агрегированные данные и нажать кнопку «Сформировать» (Рисунок 107). 
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129681824]Рисунок 107
Для просмотра данных пользователю необходимо выбрать интересующий его подраздел сформированных агрегированных данных (СХ Животные) и войти в него (Рисунок 108). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref129682093]Рисунок 108

Для обновления данных в сформированных агрегированных данных пользователю необходимо нажать кнопку «↻» (Рисунок 109). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129682111]Рисунок 109
Для формирования печатной формы сформированных агрегированных данных пользователь нажимает на кнопку «XLSX/PDF» (Рисунок 110).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129682369]Рисунок 110
Для скачивания сформированной печатной формы пользователю необходимо нажать на кнопку «XLSX/PDF» после окончания индикатора загузки (Рисунок 111). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129682378]Рисунок 111

Заключительные действия
Не требуются.

1.5 [bookmark: _Toc130821108]Работа пользователя – Формирование выписки о наличии у гражданина права на земельный участок
Наименование операции: Формирование выписки у гражданина права на земельный участок.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
За выбранный период данные утверждены.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Выписки» (Рисунок 112).
[image: ]
[bookmark: _Ref129798048]Рисунок 112
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать выписку» (Рисунок 113).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129798059]Рисунок 113
Затем пользователю необходимо выбрать тип выписки «О наличии права» и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 114).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129798081]Рисунок 114
После этого пользователю необходимо выбрать главу ЛПХ и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 115).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129798090]Рисунок 115
После этого пользователю необходимо выбрать лицевой счет хозяйства, указать ФИО заявителя реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес заявителя (Рисунок 116). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref129798102]Рисунок 116
После этого пользователю необходимо указать реквизиты входящего заявления на выписку и прикрепить скан заявления, после чего нажать кнопку «Создать» (Рисунок 117). 
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129798117]Рисунок 117

При необходимости скорректировать значение полей «Место выдачи», «Должность уполномоченного должностного лица» и «ФИО» (Рисунок 118). 
[image: ]
[bookmark: _Ref129798128]Рисунок 118
Для сохранения выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 119).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129798135]Рисунок 119
Для подписания выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Утвердить» (Рисунок 120). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129798156]Рисунок 120
Для скачивания печатной формы выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «PDF» (Рисунок 121). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129799217]Рисунок 121

Заключительные действия
Не требуются.

1.6 [bookmark: _Toc130821109]Работа пользователя – Формирование выписки по форме похозяйственной книги
Наименование операции: Формирование выписки по форме похозяйственной книги.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
За выбранный период данные утверждены.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Выписки» (Рисунок 122).
[image: ]
[bookmark: _Ref129876050]Рисунок 122
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать выписку» (Рисунок 123).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876062]Рисунок 123
Затем пользователю необходимо выбрать тип выписки «По форме книги» и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 124).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129876074]Рисунок 124
После этого пользователю необходимо выбрать главу ЛПХ и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 125).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129876085]Рисунок 125
После этого пользователю необходимо выбрать лицевой счет хозяйства, похозяйственную книгу, периоды, указать ФИО заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес заявителя (Рисунок 126). 
[image: ]  
[bookmark: _Ref129876094]Рисунок 126
После этого пользователю необходимо указать реквизиты входящего заявления на выписку и прикрепить скан заявления, после чего нажать кнопку «Создать» (Рисунок 127). 
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129876104]Рисунок 127

При необходимости скорректировать значение полей «Место выдачи», «Должность уполномоченного должностного лица» и «ФИО» (Рисунок 128). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876112]Рисунок 128
Для сохранения выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 129).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876121]Рисунок 129
Для подписания выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Утвердить» (Рисунок 130). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876135]Рисунок 130
Для скачивания печатной формы выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «PDF» (Рисунок 131). 
[image: ]
[bookmark: _Ref129876145]Рисунок 131
Для навигации по разделам выписки пользователю следует использовать меню разделов выписки (Рисунок 132). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876157]Рисунок 132

Заключительные действия
Не требуются.

1.7 [bookmark: _Toc130821110]Работа пользователя – Формирование выписки в произвольной форме
Наименование операции: Формирование выписки в произвольной форме.
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
За выбранный период данные утверждены.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Выписки» (Рисунок 133).
[image: ]
[bookmark: _Ref129876351]Рисунок 133
После этого пользователю необходимо нажать кнопку «Сформировать выписку» (Рисунок 134).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876365]Рисунок 134
Затем пользователю необходимо выбрать тип выписки «По форме книги» и нажать на кнопку «Выбрать» (Рисунок 135).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129876377]Рисунок 135
После этого пользователю необходимо выбрать главу ЛПХ и нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 136).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref129876392]Рисунок 136
После этого пользователю необходимо выбрать лицевой счет хозяйства, похозяйственную книгу, периоды, указать ФИО заявителя и реквизиты документа, удостоверяющего личность, адрес заявителя (Рисунок 137). 
[image: ]  
[bookmark: _Ref129876405]Рисунок 137
После этого пользователю необходимо выбрать разделы для включения в состав выписки, указать реквизиты входящего заявления на выписку и прикрепить скан заявления, после чего нажать кнопку «Создать» (Рисунок 138). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref129876416]Рисунок 138

Необходимо выбрать требуемый раздел и отметить чекбоксы для выбора подразделов и строк (при необходимости), после этого нажать кнопку «Сохранить» (Рисунок 140). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
Рисунок 139
При необходимости скорректировать значение полей «Место выдачи», «Должность уполномоченного должностного лица» и «ФИО» (Рисунок 140). 

[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876423]Рисунок 140
Для сохранения выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Сохранить» (Рисунок 141).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876433]Рисунок 141
Для подписания сохраненной выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «Утвердить» (Рисунок 142). 
[image: ]
[bookmark: _Ref129876446]Рисунок 142
Для скачивания печатной формы выписки пользователю необходимо нажать на кнопку «PDF» (Рисунок 143). 
[image: ]
[bookmark: _Ref129876463]Рисунок 143
Для навигации по разделам выписки пользователю следует использовать меню разделов выписки (Рисунок 144). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref129876475]Рисунок 144

Заключительные действия
Не требуются.

1.8 [bookmark: _Toc130821111]Работа пользователя – Обработка запроса с ЕПГУ «Уточнение сведений»
Наименование операции: Обработка запроса с ЕПГУ «Уточнение сведений».
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 145).
[image: ]
[bookmark: _Ref130375792]Рисунок 145
После этого пользователю необходимо выбрать запрос с типом заявления «Уточнение сведений» и статусом «Ожидает обработки» и кликнуть по нему мышкой (Рисунок 146).
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref130375803]Рисунок 146
После этого пользователь проверяет данные, указанные в запросе на их корректность, при успешной верификации данных пользователь создает карточку ЛПХ с уточненными данными (Рисунок 147).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130375813]Рисунок 147
После этого пользователю необходимо выбрать «Положительный ответ» и при необходимости скорректировать комментарий (Рисунок 148).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130375827]Рисунок 148
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Направить ответ» (Рисунок 149). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130375847]Рисунок 149

В случае отрицательного результата верификации данных пользователю необходимо выбрать «Отказ» и при необходимости скорректировать комментарий (Рисунок 150). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130375860]Рисунок 150
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Отказать» (Рисунок 151).
[image: ]
[bookmark: _Ref130375869]Рисунок 151
Заключительные действия
Не требуются.

1.9 [bookmark: _Toc130821112]Работа пользователя – Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка в произвольной форме»
Наименование операции: Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка в произвольной форме».
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 145).
[image: ]
Рисунок 152
После этого пользователю необходимо выбрать запрос с типом заявления «Выписка в произвольной форме» и статусом «Ожидает обработки» и кликнуть по нему мышкой (Рисунок 153).
[image: ]
[bookmark: _Ref130377483]Рисунок 153
После этого пользователь проверяет данные, указанные в запросе на их корректность, при успешной верификации данных пользователь формирует выписку в произвольной форме согласно атрибутам, указанным в запросе (Рисунок 154, Рисунок 155).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130377496]Рисунок 154
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130377508]Рисунок 155

После этого пользователю необходимо выбрать «Положительный ответ» и при необходимости скорректировать комментарий, затем нажать на кнопку «Добавить выписку» (Рисунок 156).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130378003]Рисунок 156

После этого пользователю необходимо выбрать созданную им выписку нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 157).
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130378012]Рисунок 157

После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Направить ответ» (Рисунок 158). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130378022]Рисунок 158

В случае отрицательного результата верификации данных пользователю необходимо выбрать «Отказ» и при необходимости скорректировать комментарий (Рисунок 159). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130378034]Рисунок 159
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Отказать» (Рисунок 160).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref130378042]Рисунок 160
Заключительные действия
Не требуются.

1.10 [bookmark: _Toc130821113]Работа пользователя – Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка по форме книги»
Наименование операции: Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка по форме книги».
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 161).
[image: ]
[bookmark: _Ref130380048]Рисунок 161
После этого пользователю необходимо выбрать запрос с типом заявления «Выписка по форме книги» и статусом «Ожидает обработки» и кликнуть по нему мышкой (Рисунок 162).
[image: ]
[bookmark: _Ref130380057]Рисунок 162
После этого пользователь проверяет данные, указанные в запросе на их корректность, при успешной верификации данных пользователь формирует выписку по форме книги согласно атрибутам, указанным в запросе (Рисунок 163,Рисунок 164).
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[bookmark: _Ref130380068]Рисунок 163
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380075]Рисунок 164

После этого пользователю необходимо выбрать «Положительный ответ» и при необходимости скорректировать комментарий, затем нажать на кнопку «Добавить выписку» (Рисунок 165).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380086]Рисунок 165

После этого пользователю необходимо выбрать созданную им выписку нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 166).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380096]Рисунок 166

После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Направить ответ» (Рисунок 167). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380109]Рисунок 167

В случае отрицательного результата верификации данных пользователю необходимо выбрать «Отказ» и при необходимости скорректировать комментарий (Рисунок 168). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130380125]Рисунок 168
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Отказать» (Рисунок 169).
[image: ]
[bookmark: _Ref130380138]Рисунок 169
Заключительные действия
Не требуются.

1.11 [bookmark: _Toc130821114]Работа пользователя – Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка НПЗУ»
Наименование операции: Обработка запроса с ЕПГУ «Выписка НПЗУ».
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 170).
[image: ]
[bookmark: _Ref130380572]Рисунок 170
После этого пользователю необходимо выбрать запрос с типом заявления «Выписка НПЗУ» и статусом «Ожидает обработки» и кликнуть по нему мышкой (Рисунок 171).
[image: ]
[bookmark: _Ref130380579]Рисунок 171
После этого пользователь проверяет данные, указанные в запросе на их корректность, при успешной верификации данных пользователь формирует выписку о наличии права согласно атрибутам, указанным в запросе (Рисунок 172).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380590]Рисунок 172

После этого пользователю необходимо выбрать «Положительный ответ» и при необходимости скорректировать комментарий, затем нажать на кнопку «Добавить выписку» (Рисунок 173).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380601]Рисунок 173

После этого пользователю необходимо выбрать созданную им выписку нажать на кнопку «Добавить» (Рисунок 174).
[image: Изображение выглядит как стол

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130380612]Рисунок 174

После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Направить ответ» (Рисунок 175). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130380624]Рисунок 175

В случае отрицательного результата верификации данных пользователю необходимо выбрать «Отказ» и при необходимости скорректировать комментарий (Рисунок 176). 
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130380634]Рисунок 176
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Отказать» (Рисунок 177).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref130380645]Рисунок 177
Заключительные действия
Не требуются.

1.12 [bookmark: _Toc130821115]Работа пользователя – Навигация по спискам кнопка «Показать» (на примере списка «Запросы с ЕПГУ»)
Наименование операции: Навигация по спискам кнопка «Показать» (на примере списка «Запросы с ЕПГУ»).
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 178).
[image: ]
[bookmark: _Ref130552173]Рисунок 178
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Показать» (Рисунок 179).
[image: ]
[bookmark: _Ref130552184]Рисунок 179
Для отображения запросов по исполнителю пользователю необходимо выбрать радиокнопку (одну из): «Мной» для отображения запросов, обработанных данным пользователем, «Всего» для отображения всех запросов  (Рисунок 180).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130552197]Рисунок 180

Для отображения запросов с заданным периодом поступления пользователю необходимо выбрать радиокнопку (одну из): «Период» и указать диапазон дат, «Неделя», «Месяц», Квартал», «Полугодие», «Год», «Всю историю» (Рисунок 181).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130552208]Рисунок 181

Для отображения запросов с заданным статусом пользователю необходимо выбрать (один или несколько) чекбоксов: «Услуга оказана», «Отказ», «Ожидает обработки» (Рисунок 182).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130552221]Рисунок 182

Для отображения запросов с учетом срока их исполнения пользователю необходимо выбрать чекбоксы: «Да», «Нет» (Рисунок 183). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130552233]Рисунок 183

Для применения выбранных настроек отображения пользователю необходимо нажать на кнопку «Показать» (Рисунок 184). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130552242]Рисунок 184
Для отображения сведений по умолчанию пользователю необходимо выбрать чекбокс «По уиолчанию», затем нажать на кнопку «Показать» (Рисунок 185).
[image: ]
[bookmark: _Ref130552250]Рисунок 185
Заключительные действия
Не требуются.
1.13 [bookmark: _Toc130821116]Работа пользователя – Навигация по спискам кнопка «Фильтры» (на примере списка «Запросы с ЕПГУ»)
Наименование операции: Навигация по спискам кнопка «Фильтры» (на примере списка «Запросы с ЕПГУ»).
Условия, при соблюдении которых возможно выполнение операции:
Выполнена успешная авторизация в подсистеме.
Подготовительные действия
Не требуются.
Основные действия в требуемой последовательности
В меню слева выбрать раздел «Запросы с ЕПГУ» (Рисунок 186).
[image: ]
[bookmark: _Ref130576063]Рисунок 186
После этого пользователю необходимо нажать на кнопку «Фильтры» (Рисунок 187).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание]
[bookmark: _Ref130576072]Рисунок 187
Далее пользователю необходимо нажать на текст-кнопку «Добавить фильтры» (Рисунок 188).
[image: Изображение выглядит как Веб-сайт

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130576084]Рисунок 188

После этого пользователю необходимо выбрать чекбоксы полей, по которым будет производиться фильтрация «Заявитель» и нажать кнопку «Показать» (Рисунок 189).
[image: ] 
[bookmark: _Ref130576095]Рисунок 189

В выбранном поле для фильтрации необходимо указать и выбрать из списка требуемое значение, при необходимости удаления поля необходимо нажать значок «Урна» (Рисунок 190).
[image: Изображение выглядит как текст

Автоматически созданное описание] 
[bookmark: _Ref130576110]Рисунок 190

Для итогового принятия параметров фильтрации пользователю необходимо нажать кнопку «Показать» (Рисунок 191). 
[image: ] 
[bookmark: _Ref130576122]Рисунок 191

Заключительные действия
Не требуются.
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