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Порядок работы в информационной системе учета сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера spravka.orb.ru
1. Ведение

Для начала работы пользователю информационной системs учета сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера spravka.orb.ru (далее – ИС)  необходимо зайти на технологический портал Правительства Оренбургской области (http://region.orb.ru) в раздел «Противодействие коррупции».
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Пользователь ИС по ссылке переходит в подраздел «Информационная система spravka.orb.ru».
Для получения доступа к ИС необходимо пройти регистрацию. В правом верхнем углу располагается ссылка «Регистрация» для перехода пользователя ИС в регистрационную карточку.
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В электронной форме заполняются регистрационные данные (e-mail, пароль, кадровый отдел) и личные данные (фамилия, имя, отчество, дата рождения). 
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Кадровый отдел необходимо выбрать из справочника. От выбора кадрового отдела зависит, куда на рассмотрение будет направлена заполненная справка. При выборе кадрового отдела автоматически заполняется раздел титульной страницы справки. 

Все поля электронной формы регистрационной карточки обязательны для заполнения. 
В случае не заполнения полей ИС и попытке нажать кнопку «Зарегистрироваться» выходит предупреждение о необходимости заполнения пустых полей.
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После регистрации на экран выходит окно с надписью «Вы успешно зарегистрировались в системе. Теперь вы можете авторизоваться». 
Для того чтобы пройти авторизацию необходимо нажать на активное поле «Авторизироваться».
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Для входа в ИС необходимо заполнить поля с указанием e-mail                (e-mail указан в регистрационной карточке), пароля и нажать кнопку «Войти».
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Если пользователь ИС забыл пароль, ему необходимо нажать на активное поле «Забыли пароль?», расположенное в левом нижнем углу экранной формы.
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В экранной форме указывается e-mail, который использовался при регистрации в ИС, и наживается кнопка «Напомнить». На адрес электронной почты приходит сообщение со ссылкой для смены пароля.    
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Таким образом, у каждого пользователя ИС формируется личный кабинет, вход в который осуществляется по логину и паролю. В личном кабинете пользователя ИС хранятся все сформированные справки по нему и его родственникам. Пользователь ИС может сформировать новую справку, как на основе справки прошлого года, так и, используя шаблон справки, которая есть в ИС.
Для того чтобы перейти к заполнению самой справки необходимо выбрать раздел «Добавить справку». 
Для заполнения справки на основе сведений за предыдущий отчетный период, необходимо нажать на значок 
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2. Заполнение разделов экранной формы справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера
На экране размещены поля, обязательные для заполнения: 

фамилия, имя, отчество полностью, без сокращений,
в соответствии с документом, удостоверяющим личность (ФИО указывается в именительном и дательном падежах);

дата рождения (число, месяц, год) в соответствии с записью
в документе, удостоверяющем личность;

адрес регистрации; 

серия и номер паспорта;
дата выдачи паспорта;

орган, выдавший паспорт;

место работы (наименование органа, наименование должности) в соответствии с правовым актом о назначении на должность.
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Дату рождения можно выбрать из календаря или внести вручную.

[image: image12.png]81 || x| [Bromaairs

Qain Mpaeka Bwa Vofpasoe Cepewc  Crpaska

s Viefiparros

it f/epravki-dev.cit.orb.rufadd.php?id=1335 | | [

v mm v CTpaHMya v BE0MacHOCTE Y Cepewc Y

Mpoune ofAsatenscrea [ata poxaeHns

Caepenun o pacxogax

[Map  -l[2014 -

Aapec percTpauyin

Nw Br Cp ur Nr C6 Bc
Ceputs 1 Howep nacriopra:

[lara Bbinayn nacnopra: 3|4 5| 6| -7 8|9
10 11| 12| 13 14 15 16
17 18 19 20 21 22 23

Opran, sbinaswii
nacnopr.

24 25 26 27 28 29 30
MecTo paGors 31

*) 51 x04y COOBUYITL O CEOIX AOXOAEX
A x04y cooBuyTs 0 A0X0aAX

Wrchopmayus o mecme pacomsi

Tun AomkHocTH

*) FoCyAapCTBEHHLI TPaXAZHCKI] CryXaLyiT
Tio, 3aMelaIoLIEe FOCYAAPCTBEHHYI AOMKHOCTS OpeHBYprekoi oBnacT

Mliin 2aseiiainies s an. min nAmuAcTs Onaufineerad ARnarTs
<

2 Bl

@ vhremer o~ [Rimo% ~

#Nyck| ©3C:\Docume... | 49 0PA - BML...| 7 4 Micrasoft... < Ehttp J/spr... B The Batl TER e 2@ 1431

roren |





При заполнении поля «Адрес регистрации» пользователь может воспользоваться справочником городов и улиц Оренбургской области или ввести вручную. 
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После заполнения личной информации, необходимо выбрать какие сведения вы собираетесь подать «Я хочу сообщить о своих доходах», «Я хочу сообщить о доходах». В последнем случае пользователю ИС предлагается выбрать, чьи именно сведения о доходах будут подаваться (супруги, супруга, несовершеннолетнего ребенка).

Заполнение справок о доходах, расходах, об имуществе
и обязательствах имущественного характера на каждого из членов семьи – супругу (супруга) и на каждого из несовершеннолетних детей осуществляется отдельно с заполнением всех требуемых экранных форм ИС.
При заполнении справок на членов семьи необходимо заполнить следующие поля:

ФИО супруги (супруга), несовершеннолетнего ребенка в родительном и дательном падежах;

год рождения;

адрес регистрации;

серия и номер паспорта (свидетельства о рождении);

дата выдачи паспорта (свидетельства о рождении);

орган, выдавший паспорт (свидетельство о рождении);

место работы (род занятий).
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Выбирается тип должности:

гражданский служащий;

лицо, замещающее государственную должность;

муниципальный служащий;

лицо, замещающее муниципальную должность.
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В случае неправильного заполнения полей разделов экранной формы выводятся сообщения об ошибке с подсказками, о требуемых дополнительных действиях со стороны пользователя ИС.
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После заполнения всех ячеек «Титульной страницы» необходимо нажать кнопку «Сохранить», затем «Далее».
В разделе «Сведения о доходах» обязательным полем для заполнения является «Доход по основному месту работы», ячейка которого выделена жирным шрифтом.
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В случае если необходимо добавить ячейку в графе «Иные доходы» необходимо нажать кнопку [image: image19.png]


.
В случае отсутствия сведений по данному разделу, за исключением дохода по основному месту работы, в справке автоматически проставляется «0». 
После заполнения первого раздела нажимаем кнопку «Сохранить», затем «Далее».

В разделах «Недвижимое имущество» и «Транспортные средства» при выборе пункта меню «Вид имущества», «Вид собственности», «Вид ТС» появляется контекстное меню.
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При выборе общей совместной собственности появляется дополнительное поле для заполнения «ФИО гражданина», с которым пользователь ИС совместно владеет имуществом.
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При выборе общей долевой собственности появляется дополнительное поле для заполнения «Размер доли».
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Данные разделы заполняются только при наличии недвижимого имущества и транспортных средств, находящихся в собственности.

В случае отсутствия вышеуказанных сведений, раздел пропускается.
После заполнения раздела нажимаем кнопку «Сохранить», затем «Далее».

В разделе «Сведения о денежных средствах» при заполнении поля «Наименование» пользователь может воспользоваться справочником банков и иных кредитных организаций, расположенных на территории Оренбургской области. При выборе из предложенного справочника наименование банка, адрес кредитной организации указывается автоматически.
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Дату открытия счета можно выбрать из календаря или внести вручную.
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При заполнении раздела «Акции и иное участие
в коммерческих организациях» указываются:
поле «Наименование и организационно-правовая форма организации» – полное или сокращенное официальное наименование организации и её организационно-правовая форма (акционерное общество, общество с ограниченной ответственностью, товарищество, производственный кооператив и др.);
адрес;

уставный капитал указывается согласно учредительным документам организации по состоянию на отчетную дату.
Для уставных капиталов, выраженных в иностранной валюте, уставный капитал указывается в рублях Российской Федерации по курсу Банка России на отчетную дату;

доля участия выражается в процентах от уставного капитала;
В  «Основаниях участия» указывается основание приобретения доли участия: учредительный договор, приватизация, покупка, мена, дарение, наследование и другие, а также реквизиты (дата, номер) соответствующего договора или акта.
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В случае если организационно-правовой формой является не акционерное общество, то в контекстном меню пункта «Форма собственности» необходимо выбрать «Иное» и появиться новая экранная форма для заполнения.
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При заполнении раздела «Иные ценные бумаги»
указываются все ценные бумаги по видам (облигации, векселя и другие), за исключением акций, указанных в подразделе «Акции и иное участие в коммерческих организациях».
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В поле «Общая стоимость» указывается стоимость ценных бумаг данного вида исходя из стоимости их приобретения,
а если нельзя ее определить – исходя из рыночной стоимости
или номинальной стоимости. Для обязательств, выраженных
в иностранной валюте, стоимость указывается в рублях Российской Федерации по курсу Банка России на отчетную дату.
При заполнении раздела «Объекты недвижимого имущества, находящиеся в пользовании»  указываются все объекты, находящиеся в пользовании по состоянию на отчетную дату. 
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В первом поле указывается вид недвижимого имущества: земельный участок, жилой дом, дача и др.

Во втором поле указывается вид пользования: аренда, безвозмездное пользование, фактическое предоставление и другие.

В третьем поле указывается основание пользования: договор, фактическое предоставление, а также реквизиты соответствующего договора или акта.

После заполнения раздела нажимаем кнопку «Сохранить [image: image34.png]


», затем «Далее».Конец формы
При заполнении раздела «Прочие обязательства»
указываются имеющиеся на отчетную дату срочные обязательства финансового характера на сумму, превышающую 100 кратный размер минимальной оплаты труда, установленный на отчетную дату. «Содержание обязательства» указывается существо обязательства: заем, кредит и другие.
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В поле «Кредитор (должник)» необходимо указать вторую сторону обязательства: кредитор или должник, его фамилия,
имя и отчество (наименование юридического лица), адрес.
 «Основание возникновения» необходимо указать основание: договор, передача денег или имущества и другие, а также указываются реквизиты соответствующего договора или акта.

«Сумма обязательства» указывается сумма основного обязательства, без суммы процентов. Для обязательств, выраженных
в иностранной валюте, сумма указывается в рублях Российской Федерации по курсу Банка России на отчетную дату.

В условиях обязательства необходимо указать годовую процентную ставку.
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В разделе «Сведения о расходах» заполняются следующие поля:
вид приобретенного имущества (земельный участок, транспортные средства, акции и т.д.);

сумма сделки;

источники получения средств; 

основание приобретения;

наименование имущества (квартира, нежилое помещение и т.д.).
После заполнения раздела нажимаем кнопку «Сохранить [image: image38.png]


», затем «Далее».Конец формы
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Начало формы

Конец формы

3. Направление справки на рассмотрение
 и вывод справки на печать

После заполнения всех экранных форм ИС и формирования справки, перед тем как вывести её на печать, необходимо ещё раз убедиться в достоверности и полноте заполненных разделов ИС.

Для того чтобы просмотреть справку перед печатью, необходимо нажать на значок  просмотра документа. Все сведения, которые были внесены в электронную форму, сформировались в справку о доходах, утвержденной формы. 
Для того, чтобы направить справку администратору ИС необходимо нажать кнопку «Направить».
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Для того чтобы распечатать документ необходимо нажать кнопку «Печать».

После направления справки администратору ИС в личном кабинете пользователя ИС появляется статус справки «Направлена».
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Поля в ИС, которые не являются обязательными, могут не заполняться пользователем. 
Автоматически вносятся в печатную форму справки:

 «0», «Не имею» – в случае если  поля, которые необязательны для заполнения, не заполнены;

 дата заполнения справки;

фамилия и инициалы администратора (на последней странице в графе «ФИО и подпись лица, принявшего справку);

период и отчетная дата, за который представляются сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера.

Все табличные значения, которые идут после раздела «Сведения о доходах», в случае их частичного заполнения, обязательны для заполнения полностью. Если вы начали заполнять «Вид дохода», то Вам также необходимо указать и «Величину дохода», в противном случае сведения считаются неполными и игнорируются ИС.
Для корректировки введенных данных необходимо нажать на значки 

 или 

.
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Пользователь ИС имеет возможность сохранить введенные данные в виде черновика.
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4. Рассмотрение справки о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера администраторами ИС

Администратор ИС проверяет поступившие ему на рассмотрение справки пользователей ИС. В случае отсутствия замечаний к заполнению справки, администратор ИС принимает справку. В случае если имеются замечания к заполнению справки, администратор ИС отклоняет справку с комментариями.
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В случае если администратор ИС уже принял справку, а потом в ней обнаружил ошибки, он может вернуть ее на доработку. Для этого в списке принятых справок выбираем справку, которую нужно вернуть, нажимаем на значок просмотра. После того как справка открылась, нажимаем на кнопку «Вернуть».
У администратора ИС есть возможность осуществлять поиск справок по ФИО пользователя ИС или (и) по дате заполнения.

[image: image49.png]CIpaBKH 0 JOX0Jax ‘«YnpaBneHme rocyAapCTBEHHON rPaKAAHCKON CrykBbl M KaapoBol paboTsl annapara MNy6epHatopa
Mpasurenscraa OpeGyprekoii oGnactu»

oo

Cripaskut AN paccuoTperia

Bce cnpasku HRara:

OTueTsI CUCTEMBI

PUNETP >

Mpocpuns,

Bbixon

JI719 paceMOTpeHHS —

Beero & crvicke: 0

1o Monssosarens  Crarye Hara





С помощью ИС администратор может формировать следующие отчеты:
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B Crya SCTH B OTUETHOM NEDHORE ML, SAMELFOLEMY TOCYASPCTEEHHYID AOTIKHOCTS OPEHDYPICKOIl OONACTH, TDAXAIHCKOMY CTYXaUEMy N0 MECTY CnyxGs (paCoTs!) npegoCTanens (s5aene
CPEACTEa Ha TPHOBPET IS (CTPOITETCTE) XIHTOTD NOMSLIEHIS, ABHHE CHEACTEA CYMMIPYIDTCS C AEKTPHPOBaHHM TOA0BBIM ADXOAOM, 3 TERKE YKaSHEITCS OTAETBHO B KaCTOAEH rpade.
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