
Инструкция о порядке заполнениясправки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствахимущественного характера с использованиемспециального программного обеспечения«Справки БК»
Специальное программное обеспечение «Справки БК» (далее –СПО «Справки БК») предназначено для заполнения справок одоходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественногохарактера (далее – справка).Для начала работы пользователю необходимо скопировать изсети «Интернет» или с инсталляционного диска файл СПО "СправкиБК" на жесткий диск своего компьютера и запустить скопированныйфайл для установки СПО «Справки БК», после чего на рабочем столебудет размещен ярлык программы «СПО Справки БК».При первом запуске программы необходимо выбрать наглавном экране функцию «Создать новый пакет документов». Подпакетом документов подразумевается справка на заявителя и членовего семьи.Все сведения справки заполняются на формах СПО«Справки БК», идентичных по названию разделам справки.В формах заполняются поля в отношении заявителя, а затем,при необходимости, в отношении супруги (супруга) и/илинесовершеннолетних детей. Для того чтобы получить доступ ксправкам членов семьи, а также ко всем разделам справки заявителя,необходимо заполнить установочные данные заявителя: фамилия,имя, отчество, дата рождения, пол, паспортные данные.Рекомендуемые и необязательные к заполнению поля отмеченызначками «*» и «**» соответственно.Все поля форм СПО «Справки БК» для удобства заполненияимеют контекстные подсказки.Классифицируемые поля (поля с возможностью выборазначения из классификатора) отмечены специальным символом «▼».При отсутствии в классификаторах нужного значения выбираетсязначение «Иное», и данные вводятся в поле в текстовом формате.Нажатие на кнопку позволяет вызвать специальную формудля ввода информации в поле справки.Числовые значения сумм вводятся с точностью до копеек.При работе с программой один раз в минуту происходит
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автоматическое сохранение данных пакета.Для сохранения введенных данных на любом этапе могут бытьиспользованы функции меню ФАЙЛ «Сохранить как» (пакет данныхсохраняется по умолчанию под именем «Фамилия Имя Отчество»или с заданным пользователем именем файла) и «Сохранить»записывает файл с текущим именем на диск. Все справки на членовсемьи сохраняются в одном файле (пакете) с заявителем.Будьте внимательны, не сохраняйте все пакеты под однимименем, так можно потерять данные за предыдущие отчетныепериоды. Для того чтобы создать новый пакет справок на основеданных за предыдущий отчетный период, откройте пакет запредыдущий отчетный период и сразу используйте пункт меню«Файл->Сохранить как», задав имя файла отличное от имени файлазагруженного пакета.Этот файл после сохранения может быть загружен при новомсеансе работы с СПО «Справки БК» для редактирования с помощьюпункта меню «Файл->Открыть».Удалить справку из пакета можно, нажав правую кнопку мышина соответствующей строке в списке справок пакета (панель«Структура пакета»).После заполнения и сохранения данных, справку необходимораспечатать.Для печати справок должен использоваться лазерный принтер,обеспечивающий качественную печать.Не допускаются дефекты печати в виде полос, пятен (придефектах барабана или картриджа принтера).На всех страницах пакета может быть поставлена подпись вправом нижнем углу, кроме последней страницы. На последнейстранице подпись ставится в специально отведенном месте.Не допускается наличие подписей и пометок на линейных идвумерных штрихкодах.Рукописные правки не допускаются.

Примечание: Особенностью печати СПО «Справки БК»является отсутствие знаков переносов. Если в строке не вмещаютсябуквенно-цифровые данные, то они продолжаются на следующейстроке.


